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mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 
 
1. Bapak Prof. Dr. Sutrisna Wibowo, M.Pd, selaku Rektor Universitas Negeri 
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proses Praktik Lapangan Terbimbing. 
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Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan wahana untuk 
mengaplikasikan ilmu yang telah terima di bangku kuliah secara langsung di lembaga 
pendidikan (sekolah). Kegiatan PLT ini bertujuan memberikan pengalaman lapangan 
faktual mengenai proses pembelajaran dan kegiatan administrasi sekolah lainnya, 
sehingga dapat digunakan sebagai bekal untuk menjadi  
tenaga pendidik yang profesional, memiliki sikap ilmu pengetahuan dan keterampilan 
yang diperlukan dalam bidang keprofesian. 
 
Kegiatan PLT ini dilaksanakan oleh mahasiswa kependidikan di Universitas 
Negeri Yogyakarta (UNY) untuk melaksanakan pembelajaran PLT langsung pada 
lingkungan sekolah. Sekolah yang digunakan sebagai tempat praktik ini adalah SMK 
Negeri 1 Jogonalan, yang dilaksanakan mulai dari tanggal 15 September 2017 hingga 
tanggal 15 November 2017. Pelaksanaan PLT ini dilakukan dengan mengajar di kelas 
selama kegiatan pembelajaran di sekolah tersebut sesuai jadwal yang sudah 
ditentukan. 
 
Selama praktik mengajar, penulis diberi amanah untuk mengampu kelas X 
dengan jumlah 2 kelas yakni XAP1 dan XAP2 pada mata pelajaran Administrasi 
Umum. Adapun keberhasilan dari pelaksanaan program-program kami tidak terlepas 
dari bantuan berbagai pihak. Keterlibatan Guru Pembimbing, Dosen Pembimbing 
Lapangan (DPL), dan peserta didik yaitu siswa-siswi SMK Negeri 1 Jogonalan akan 
sangat berpengaruh terhadap kesuksesan praktik kami. Ada pula kegiatan yang 
dilakukan selama melaksanakan PLT yaitu Observasi, membuat Rancangan 
Pelaksanaan Pembelajaran (RPP), Modul, Media Pembelajaran Power Point, Praktik 
mengajar di kelas, dan mengumpulkan Laporan Pelaksanaan PLT. Dari kegiatan PLT 
ini diharapkan benar-benar bermanfaat bagi terciptanya calon guru yang terampil, 
berpengalaman, taqwa, dan profesional sehingga mampu menciptakan sumber daya 
manusia yang berkualitas bagi kemajuan bangsa ini. 
 
Secara umum pelaksanaan PLT di SMK Negeri 1 Jogonalan berjalan dengan 
baik dan lancar berkat kerjasama yang harmonis beberapa unsur sekolah seperti 
Kepala Sekolah, Guru, karyawan dan Siswa. Terdapat kendala dan hambatan selama 
waktu dilaksanakannya PLT, diantaranya dalam pengelolaan kelas, peserta didik sulit 
untuk dikendalikan karena terlalu gaduh. Akan tetapi hal ini bukanlah merupakan 
hambatan yang berarti, karena memang perkembangan anak SMK kelas X sedang 
dalam proses pencarian jati diri. 
 









Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) sebagai salah satu Perguruan 
Tinggi Negeri yang menyiapkan dan menghasilkan tenaga-tenaga pendidik 
yang berkualitas dan profesional dalam bidangnya mencantumkan beberapa 
mata kuliah pendukung yang menunjang tercapainya kompetensi, salah 
satunya yaitu Praktik Lapangan Terbimbing (PLT). PLT merupakan wahana 
untuk mengaplikasikan ilmu yang telah terima di bangku kuliah secara 
langsung di lembaga pendidikan (sekolah). Kegiatan PLT ini bertujuan 
memberikan pengalaman lapangan faktual mengenai proses pembelajaran dan 
kegiatan administrasi sekolah lainnya, sehingga dapat digunakan sebagai bekal 
untuk menjadi tenaga pendidik yang profesional, memiliki sikap ilmu 
pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan dalam bidang keprofesian. 
 
Waktu pelaksanaan PLT tanggal 15 September hingga 15 November 
2017. Pelaksanaan PLT melibatkan Dosen pembimbing PLT, Dosen 
pembimbing jurusan, Guru pembimbing dan Koordinator PLT dari pihak 
sekolah. Program kegiatan PLT berkaitan dengan proses pembelajaran yang 
mencakup pembuatan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP), pembuatan 
media pembelajaran, mempersiapkan perangkat yang menunjang kegiatan 
belajar. PLT memberikan pengalaman kepada mahasiswa untuk memperoleh 
kemampuan pedagogik, kepribadian, sosial, dan profesional melalui interaksi 
di dalam dan di luar wilayah sekolah. 
 
Sebelum kegiatan PLT dilaksanakan, mahasiswa terlebih dahulu 
 
menempuh kegiatan  sosialisasi yaitu  pra  PLT  melalui  pembelajaran  micro 
di  kampus dan kegiatan observasi di sekolah. Kegiatan pembelajaran micro 
merupakan mata kuliah wajib lulus  sebagai  syarat  untuk  melaksanakan 
kegiatan PLT. Observasi dilaksanakan sebelum  penerjunan PLT  yaitu 
sebelum  tanggal 15 September.  Kegiatan   observasi   dilakukan   secara 
berkelajutan   dengan tujuan agar   mahasiswa  memperoleh  gambaran  
 
mengenai proses pembelajaran yang dilakukan di sekolah beserta kelengkapan 
sarana dan prasarana yang menunjang proses pembelajaran. 
 
SMK Negeri 1 Jogonalan merupakan salah satu sekolah yang dijadikan 
sasaran PPL oleh UNY, diharapkan panca program ini SMK Negeri 1 
Jogonalan lebih aktif, kreatif, dan inovatif. Dengan pendekatan menyeluruh 




didik dalam mengikuti Proses Belajar Mengajar, karena dalam pendekatan ini 
dimensi kognitif, afektif, maupun psikomotorik peserta didik mendapatkan 
ruang partisAdministrasi Perkantoransi yang luas. Praktikan diharapkan dapat 
memberikan bantuan pemikiran tenaga dan ilmu pengetahuan dalam 
merencanakan dan melaksanakan program pengembangan sekolah dengan 
seluruh komponen-komponen masyarakat, sekolah perlahan-lahan dapat 
meningkatkan mutu pendidikan. 
 
A. Analisis Situasi 
 
1. Profil SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
SMK Negeri 1 Jogonalan merupakan salah satu Sekolah Menegah 
Kejuruan Negeri yang ada di Kabupaten Klaten yang beralamat di 
Tegalmas, Jogonalan, Klaten. Jawa Tengah. 
 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Jogonalan merupakan 
sekolah kejuruan yang mempersiapkan sumber daya manusia yang siap 
kerja, walaupun tidak menutup kemungkinan untuk melanjutkan ke 
jenjang yang lebih tinggi. Berbeda dengan Sekolah Menengah Atas 
(SMA), sekolah kejuruan khusus menyiapkan lulusan yang sAdministrasi 
Perkantoran bekerja dengan keterampilan yang diberikan oleh sekolah 
tersebut. Sistem pembelajaran lebih banyak yang bersifat Kelompok C 
atau dulu disebut denga produktif. Untuk mata pelajaran Kelompok A 
(adaptif) dan Kelompok B (normatif) hanya bersifat pendukung. 
 
SMK Negeri 1 Jogonala memiliki gedung dan fasilitas yang 
sangat mendukung untuk kegiatan belajar, baik teori maupun praktik. 
Sistem manajemen yang dimiliki oleh Sekolah juga sangat baik sehingga 
sekolah tersebut mendapatkan akreditasi A. 
 
Secara umum SMK Negeri 1 Jogonalan masih dalam taraf 
pengembangan dan peningkatan kualitas pendidikan untuk 
mempersiapkan output yang memiliki kompetensi di bidangnya sesuai 




Terwujudnya SMK unggulan yang menghasilkan lulusan 




1. Meningkatkan kegiatan belajar mengajar yang bermutu dan 
beriorientasi masa depan. 
 




3. Membekali siswa menjadi generasi yang kreatif, inovatif, 
produktif, dan mandiri. 
 
4. Mewujudkan lingkungan sekolah yang kondusif. 
 
5. MengantisAdministrasi Perkantoransi tantangan global 
 
 
2. Kondisi Fisik SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
Kondisi fisik sekolah pada umumya sudah baik dan memenuhi 
syarat untuk menunjang proses pembelajaran. Selain itu SMK Negeri 1 
Jogonalan memilik fasilitas-fasilitas yang cukup memadai guna 
menunjang proses pembelajaran, seperti gedung dengan ruang praktek 
dan teori. Beberapa sarana dan prasarana yang menunjang proses 
pembelajaran antara lain sebagai berikut. 
 3. 
Luas Tanah : 7446 m² 
  
    
  Luas Bangunan : 3905 m²   
  Luas Halaman Upacara : 3906 m²   
  Sifat Bangunan : Permanen  
  Status Bangunan : Milik sendiri  
        
      LUAS  
NO  JENIS RUANG  JUMLAH  M² KETERANGAN 
       
1 Ruang Teori  29  1769 Baik 
       
2 Ruang Praktek Komputer  2  180 Baik 
       
3 Ruang Praktek Perkantoran  2  168 Baik 
       
4 Ruang Lab Bahasa  1  59 Baik 
       
5 Ruang Kepala Sekolah  1  30 Baik 
       
6 Ruang Tamu  1  42 Baik 
       
7 Ruang Pertemuan/Rapat  1  30 Baik 
       
8 Ruang BP  1  56 Baik 
       
9 Ruang Guru  3  126 Baik 
       
10 Ruang Koperasi Siswa  1  120 Baik 
       
11 Ruang UKS  1  35 Baik 
       
12 Ruang OSIS  1  28 Baik 
       
13 Ruang Ibadah  1  81 Baik 




14 Ruang Tata Usaha 1 96 Baik 
     
15 Ruang Perpustakaan 1 112 Baik 
     
16 Ruang Kamar Mandi 20 76 Baik 
     
17 Ruang Gudang 1 36 Baik 
     
18 Ruang Sepeda Guru 1 120 Baik 
     
19 Ruang Sepeda Siswa 1 120 Baik 
     
20 Ruang AULA 2 36,25 Baik 
     
21 Ruang Kantin 4 90 Baik 
     
22 Ruang Dapur 1 80 Baik 
     
 
 
3. Kondisi Non Fisik Sekolah 
 
Kondisi non fisik sekolah meliputi beberapa hal sebagai 
berikut: a. Potensi siswa 
 
    Total siswa di SMK Negeri 1 Jogonalan adalah 1.149 siswa. 
 Jumlah  siswa  kelas  X  adalah  395  siswa.  Jumlah  siswa  kelas  XI 
 adalah 355 siswa, sedangkan jumlah siswa kelas XII adalah 399 
 siswa.    
b. Potensi Guru  
   Terdapat 64 orang guru di SMK Negeri 1 Jogonalan. Lulusan 
 guru di  SMK Negeri 1 Jogonalan sebagian besar sudah bergelar 
 Sarjana  tetapi  masih  ada  yang  bergelar  D3  dan  guru-guru  yang 
 bergelar D3 tersebut saat ini masih melanjutkan studi. Sejumlah guru 
 telah mendapatkan sertifikat. Dampak dari sertifikat tersebut yaitu 
 guru  menjadi  lebih  profesional  untuk  terus  mengembangkan 
 potensinya. Dari segi minat terhadap karya ilmiah, guru SMK Negeri 
 1 Jogonalan masih kurang minat membuat karya ilmiah.  
c. Guru dan Karyawan  
   SMK  Negeri  1  Jogonalan  mempunyai  64  orang  tenaga 
 pengajar   dalam   mendidik   peserta   didiknya,   dan   18   tenaga 
 kependidikan.  
      
  No  Tenaga Pendidik dan Kependidikan Jumlah Jumlah 
      
  1.  Guru Normatif 16 
      
  2.  Guru Adaptif 16 




3. Guru Produktif 28 
   
4. BP/BK 4 
   
5. Tenaga Kependidikan 18 














4) Pramuka kelas X 
 




7) Bela Diri 
 
8) Paduan Suara 
 
9) Web Desain dan Seni Rupa 
 
10) Band kelas XI 
 
11) Band kelas X 
 
Beberapa ekstrakulikuler tersebut telah memberikan 
kontribusi terhadap prestasi sekolah melalui berbagai prestasi yang 
diperoleh siswa dalam berbagai perlombaan. 
 
 
4. Fasilitas dan Sarana Penunjang Kegiatan Belajar Mengajar (KBM). 
Fasilitas dan media Kegiatan Belajar Mengajar (KBM) yang 
 
tersedia di antaranya adalah LCD, Komputer, Lapangan Olahraga dan 
alat-alat olahraga, Perpustakaan, Ruang Komputer. 
 
Perpustakaan menyediakan buku-buku yang menunjang 
pembelajaran yang dikelola oleh petugas perpustakaan. Media 
pembelajaran yang digunakan dalam proses pembelajaran adalah LCD, 
Papan Tulis, Whiteboard dan buku-buku perpustakaan. 
 
 
B.  Proses Kegiatan Belajar Mengajar 
 
Observasi proses belajar mengajar dilakukan di dalam kelas yaitu pada 
saat peserta didik dan guru melaksanakan proses belajar mengajar. Observasi 
ini bertujuan untuk mengamati secara nyata kegiatan belajar mengajar yang 




mendapatkan informasi mengenai cara guru mengajar dan mengelola kelas 
dengan efektif dan efisien. Selain pengamatan terhadap proses pembelajaran 
mahasiswa juga melakukan observasi terhadap perangkat pembelajaran 
(administrasi) yang dibuat oleh guru sebelum pembelajaran. Beberapa hal 
yang menjadi sasaran utama dalam observasi proses belajar mengajar yaitu: 
 
1. Cara membuka pelajaran 
 
2. Cara penyajian materi 
 
3. Metode pembelajaran yang digunakan oleh guru 
 




6. Cara memotivasi peserta didik 
 
7. Teknik bertanya 
 
8. Teknik penguasaan kelas 
 
9. Menggunaan media 
 
10. Bentuk dan cara evaluasi 
 
11. Cara menutup pelajaran 
 
12. Perilaku peserta didik pada saat mengikuti KBM di dalam kelas 
 
13. Perilaku peserta didik di luar kelas 
 
Perangkat pembelajaran (administrasi) guru yang diobservasi oleh 
mahasiswa PLT, yaitu : 
 
1. Silabus, yaitu kesesuaian silabus dengan kurikulum yang berlaku. 
Kurikulum yang digunakan di SMK Negeri 1 Jogonalan yaitu K-13 untuk 
kelas X Administrasi Perkantoran. 
 
2. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP), dari observasi yang dilakukan 
pada tanggal 4 & 8 Maret dan 15 September 2017, mahasiswa mendapat 
beberapa informasi yang sesuai dengan format lembar observasi 
pembelajaran di kelas dan observasi peserta didik yang diberikan oleh PP 
PLT dan PKL LPPMP. Informasi tersebut dijadikan sebagai petunjuk 
mahasiswa dalam melaksanakan kegiatan PLT. 
 
Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan, ditemukan beberapa 
permasalahan, antara lain belum optimalnya penggunaan sarana dan 
prasarana dapat menghambat proses pengembangan dan pembangunan 
sekolah. Pendekatan, pengerahan, pembinaan, dan motivasi sangat diperlukan 





C. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PLT 
 
Pelaksanaan kegiatan PLT di SMK Negeri 1 Jogonalan ini 
mempunyai beberapa manfaat, diantaranya : 
 
1. Bagi kepala sekolah akan membantu meningkatkan pengelolaan sarana 
belajar mengajar yang efektif. 
 
2. Bagi guru yang akan lebih membantu terciptanya situasi belajar 
mengajar yang efektif, lebih aktif, dan inovatif. 
 
3. Bagi peserta didik dapat menyalurkan dan mengembangkan kreativitas 
serta minat dan bakan lebih berkembang. 
 
4. Bagi penyusun dengan program PPL diharapkan dapat membantu jiwa 
profesionalisme seorang tenaga kependidikan. 
 
5. Bagi sekolah, kegiatan ini diharapkan dapat membantu sekolah dalam 
mendukung kegiatan belajar mengajar untuk meingkatkan kualitas 
sekolah secara akademik maupun non akademik. 
 
Kegiatan PLT UNY 2017 dilaksanakan mulai tanggal 15 September 
hingga 15 November 2017. Berdasarkan hasil observasi yang telah 
dilakukan, maka dapat dirumuskan program dan rancangan kegiatan PLT, 
yaitu sebagai berikut: 
 
1. Perumusan program dan rancangan kegiatan kelompok 
 
a. Pohon Karir 
 
2. Perumusan program dan rancangan kegiatan individu 
 
a. Observasi kelas 
 
b. Penyusunan RPP 
 
c. Pembuatan media pembelajaran 
 
d. Pembuatan modul 
 
e. Pencarian materi 
 
f. Praktik mengajar 
 
g. Penilaian dan Evaluasi pembelajarn 
 
3. Program insidental 
 
a. Membantu guru piket perpustakaan 
 
b. Upacara peringatan hari jadi klaten 
 
c. Upacara peringatan Kesaktian Pancasila 
 
d. Upacara peringatan Sumpah Pemuda 
 
e. Upacara bendera hari Senin 
 





No   Kegiatan PLT 
  
1. Persiapan PLT 
  
 Pelepasan PLT 
  
 Penyerahan PLT 
  
 Konsultasi dengan Guru Pembimbing 
  
2. Pembuatan Program PLT 
   
 a. Observasi 
   
 b. Konsultasi dengan guru pembimbing 
   
 c. Menyusun Matriks Program Kerja PLT 
  
4. Administrasi Pembelajaran/Guru 
   
 a. Penyusunan kisi kisi ulangan harian 
   
 b. Membuat Soal Ulangan harian 
   
 c. Membuat Soal Remidial dan pengayaan 
   
 d. Penyusunan analisis hasil ulangan harian 
   
 e. Program pelaksanaan perbaikan dan pengayaan 
   
 f. Penyusunan program tindak lanjut 
   
 g. Penyusunan Penilaian Sikap Siswa 
  
 Pembelajaran Kokurikuler (Kegiatan Mengajar Terbimbing dan 
5. Tidak Terbimbing) 
   
 a. Persiapan 
    
  1) Konsultasi dengan guru mata pelajaran 
    
  2) Penyusunan Materi 
    
  3) Membuat dan merevisi RPP 
    
  4) Menyiapkan/Membuat Media Pembelajaran 
    
  5) Menyusun Materi/Modul 
   
 b. Mengajar Terbimbing 
    
  1) Praktik Mengajar di kelas 
    
  2) Penilaian dan evaluasi 
   
  3)  Praktik Mengajar Tambahan (Pengayaan)  
 
6. Kegiatan Non-mengajar 
 
a. Piket UKS 
 
b. Piket Perpustakaan 
 
c. Diskusi PLT 
 






 a.   Upacara Bendera Hari Senin 
  
 b.   Jumat Sehat Bakti Kampus 
  
 c.   Upacara Bendera Hari Khusus 
   
  -   Upacara Bendera Setiap Tanggal 15 
   
  -   Upacara Bendera Peringatan Hari Kesaktian Pancasila 
   
  -   Upacara Bendera Peringatan Hari Sumpah Pemuda 
   
  -   Upacara Bendera Peringatan Hari Pahlawan 
  
8. Penutupan PLT 
   
 a. Pembuatan Laporan PLT 
   
 b. Penarikan Mahasiswa PLT 






PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 
 
 
Pada bab ini akan dijelaskan mengenai persiapan, pelaksanaan dan analisis 
hasil program PLT yang telah dirumuskan pada program PLT yang tertuang dalam 
matriks program kerja. Pelaksanaan program kerja dimulai pada 15 September 2017 
hingga 15 November 2017. Sebelum pelaksaaan program, diperlukan adanya 




Persiapan dilakukan guna demi kelancaran proses pelaksanaan PLT. 
 




Setiap mahasiswa mulai semester 6 jurusan pendidikan wajib 
mendaftarkan diri sesuai peraturan Universitas dan Fakultas masing-masing. 
Pendaftaran dilalukan secara online. 
 
2. Pemilihan Lokasi 
 
Setelah melakukan pendaftaran, mahasiswa yang menempuh mata 
kuliah PLT, berhak memilih tempat praktik sesuai dengan jurusan dan 
program studi mahasiswa. Terdapat beberapa pilihan sekolah SMK untuk 
Jurusan Pendidikan Administrasi Perkantoran. Setiap sekolah terdapat 6 
mahasiswa atau bahkan lebih yang akan melaksanakan PLT di tiap sekolah. 
Setelah mahasiswa memilih sekolah, langkah selanjutnya yaitu observasi 
sekaligus penyerahan mahasiswa PLT pada tiap sekolah. 
 
3. Observasi Pra PLT 
 
Observasi Pra PLT dilakukan bersamaan dengan penyerahan 
mahasiswa PLT kepada tiap sekolah, yaitu SMK Negeri 1 Jogonalan. 
Penyerahan dilakukan oleh Purwanto, M.M.,M.Pd selaku Dosen 
Pembimbing Lapangan kepada Drs. Dionisius Pramu Aji selaku Kepala 
SMK Negeri 1 Jogonalan dan Penyerahan ini dihadiri oleh Koordinator PLT 
Sekolah. 
 
Setelah dilakukan penyerahan, mahasiswa melakukan observasi 
lapangan. Pelaksanaan observasi mampu membantu mahasiswa mengenal 
dan memahami lingkungan sekolah serta warga sekolah. Dengan 
terlaksananya persiapaan observasi pra PLT yang meliputi : 
 
a. Observasi Fisik 
 
Dilaksanakan pada tanggal 25 Februari 2017 setelah penyerahan 




kelengkapan sekolah dan lingkunganyang akan menjadi tempat 
praktik 
 
b. Observasi Proses Pembelajaran 
 
Dilaksanakan pada tanggal 4 dan 8 Maret 2017. Praktikan melakukan 
pengamatan proses pembelajaran dalam kelas, meliputi metode, 
media yang digunakan, administrasi mengajar berupa program 
Sistem Pembelajaran, Rencana Pelaksanan Pembelajaran dan 
Strategi Pembelajaran. 
 
c. Observasi Siswa 
 
Dilaksanakan bersamaan dengan observasi proses pembelajaran pada 
tanggal 4 dan 8 Maret 2017. Pengamatan yang dilakukan meliputi 
pengamatan perilaku siswa ketika proses pembelajaran ataupun di 
luar itu. Pengamatan dilakukan dengan tujuan sebagai masukan 
untuk menyusun strategi pembelajaran. 
 
4. Pengajaran Mikro (Microteaching) 
 
Pengajaran Mikro atau microteaching ini dilaksanakan dengan 
membentuk kelompok mikro yang sudah ditentukan oleh pihak jurusan 
masing-masing, biasanya setiap kelompok micro teaching terdiri dari 16 
orang. Micro teaching merupakan salah satu mata kuliah wajib tempuh 
untuk mahasiswa yang akan menjalankan mata kuliah PLT khususnya 
program studi pendidikan. Syarat wajib agar dapat melaksanakan Praktik 
Lapangan Terbimbing yaitu lulus mata kuliah pengajaran mikro dengan nilai 
minimal B+. Pengajaran mikro dilaksanakan pada bulan Februari hingga 
bulan Juni 2017 pada saat semester 6. 
 
Pembekalan pengajaran mikro sebagai salah satu bentuk orientasi 
pengajaran mikro dimaksudkan untuk memberikan bekal kepada mahasiswa 
tentang pengetahuan dasar yang diperlukan pada praktik pengajaran mikro 
dan praktik pembelajaran di sekolah/lembaga. Adapun pengetahuan dasar 
yang perlu diketahui mahasiswa adalah sebagai berikut. 
 
1) Hakikat pengajaran mikro/ Magang II. 
 
2) Keterampilan Dasar Mengajar. 
 
3) Kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan. 
 
4) Kajian standar kompetensi dan kurikulum yang sedang berlaku. 
 
5) Kajian tentang pedoman khusus pengembangan silabus dan sistem 
penilaian sesuai dengan mata pelajaran masing-masing. 
 
6) Pembuatan silabus sesuai dengan mata pelajaran masing-masing. 
 




Pengajaran mikro dibatasi dalam aspek meliputi jumlah perkelompok, 
materi pembelajaran, waktu tampil dan kompetensi (pengetahuan, 
keterampilan, dan sikap) yang dilatihkan. Pengajaran mikro dilaksanakan di 
kampus, dalam bentuk peer teaching. 
 
Dengan pengajaran mikro ini diharapkan mahasiswa dapat belajar 
bagaimana cara mengajar yang baik dengan diawasi oleh dosen 
pembimbing mikro. Praktik pengajaran mikro meliputi : 
 
1) Pembuatan RPP 
 
RPP (Rancangan Pelaksanaan Pembelajaran) merupakan 
rencana yang menggambarkan prosedur dan manajemen pembelajaran 
untuk mencapai satu atau lebih kompetensi dasar yang ditetapkan 
dalam standar isi dan dijabarkan dalam silabus. Pembuatan RPP 
dilakukan sebelum praktik mengajar, mahasiswa dilatih untuk 
merancang pembelajaran meliputi pendekatan, model, dan metode 
pembelajaran yang akan digunakan; kegiatan pembelajaran; bahan 
ajar dan media pembelajaran sesuai dengan kompetensi dasar yang 
akan digunakan dalam proses pembelajaran. 
 
2) Persiapan Bahan Ajar dan Media Pembelajaran 
 
Bahan ajar merupakan seperangkat materi yang disusun secara 
sistematis sehingga tercipta lingkungan/suasana yang memungkinkan 
siswa untuk belajar. Mahasiswa mencari referensi bahan ajar yang 
sesuai dengan materi yang akan diajarkan, selain itu mahasiswa juga 
dapat membuat bahan ajar sesuai dengan rancangan kegiatan 
pembelajaran yang mengacu pada kompetensi dasar dan tujuan 
pembelajaran. Contoh bahan ajar yang telah dibuat adalah handout, 
dan modul. 
 
Media pembelajaran merupakan alat bantu proses 
pembelajaran. Mahasiswa menyiapkan media pembelajaran sesuai 
dengan karakteristik materi. Contoh media pembelajaran yang 
disiapkan adalah slide power point, kartu-kartu game, dan lain-lain. 
 
3) Praktik Mengajar 
 
Praktik pengajaran mikro berusaha mengkondisikan 
mahasiswa memiliki profil dan penampilan yang mencerminkan 
penguasaan empat kompetensi, yakni: pedagogik, kepribadian, 
professional, dan sosial. Banyaknya latihan atau praktik bagi 
mahasiswa minimal 4 kali dengan memperhatikan tingkat kualitas 




5. Pembekalan PLT 
 
Pembekalan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) diselenggarakan 
secara general di tingkat Universitas. Pembekalan dilaksanakan di masing-
masing fakultas, yaitu untuk Fakultas Ekonomi dilaksanakan pada tanggal 
12 September 2017. Pembelakalan diwajibkan untuk semua mahasiswa yang 
akan melaksanakan PLT. Materi yang disampaikan mengenai program kerja 
selama PLT, penyususnan Laporan PLT, dan beberapa solusi apabila 
mahasiswa ditempat PLT mendapatkan masalah, serta sanksi yang akan 
diberikan apabila melakukan kesalahan. Materi pembekalan ini berisi 
tentang pengembangan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan. 
 
 
6. Observasi Sekolah 
 
Kegiatan ini dilakukan sebelum pelaksanaan PLT dengan manfaat 
agar mahasiswa dapat mengenal lingkungan sekolah dan warga sekolah. 
Kegiatan observasi diawali dengan penyerahan mahasiswa PLT oleh Dosen 
Pembimbing Lapangan kepada pihak sekolah. Mahasiswa menerima daftar 
nama guru pembimbing sesuai dengan jurusan/ mata pelajaran yang sesuai. 
Observasi terdiri dari 2 kegiatan, yaitu : 
 
1) Observasi Sekolah 
 
Kegiatan ini dilaksanakan setelah acara penyerahan 
mahasiswa pada tanggal 25 Februari 2017. Pengenalan lingkungan 
sekolah dengan mengelilingi sekolah yang melihat fasilitas yang ada. 
 
2) Observasi Pembelajaran 
 
Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 4 dan 8 Maret 2017 
dan setelah pelepasan PLT yaitu pada tanggal 15 September 2017. 
Observasi dilakukan di kelas 10 sesuai dengan kelas yang akan di ajar 
saat PLT. 
 
Adapun yang menjadi obyek dari observasi kelas adalah: 
 
a. Perangkat pembelajaran 
 




3) Buku referensi untuk kegiatan belajar mengajar 
 
4) Perhitungan jam efektif 
 
5) Penentuan ketuntasan 
 
6) Program Tindak Lanjut 
 
b. Proses Pembelajaran 
 




Tujuan membuka pelajaran adalah untuk menyiapkan 
suasana kelas agar siap untuk melaksanakan kegiatan belajar 
mengajar, baik secara fisik maupun mental. Membuka 
pelajaran meliputi: 
 
a) Membuka pelajaran dengan mengucapkan salam dan 
berdoa. 
 
b) Mengecek persiapan buku. 
 
c) Mengajukan pertanyaan mengenai bahan yang telah 
diajarkan pada pertemuan sebelumnya. 
 




2) Penyajian materi pelajaran 
 
Agar menyampaikan materi dapat berjalan lancar maka guru 
harus menciptakan suasana kondusif yaitu susana yang tidak 
terlalu tegang tetapi juga tidak terlalu santai. Metode yang 
digunakan dalam penyampaian materi adalah dengan 
ceramah dan tanya jawab. 
 
3) Metode pembelajaran 
 
Metode pembelajaran yang digunakan dalam Administrasi 
Perkantoran menurut kurikulum K13 adalah menggunakan 
metode diskusi dan penugasan. 
 
4) Penggunaan bahasa 
 
Bahasa yang digunakan oleh guru, selama observasi adalah 
Administrasi Perkantoran yang baik dan benar. 
 
5) Penggunaan waktu 
 
Penggunaan waktu disiplin. Waktu dialokasikan untuk 
membuka pelajaran, menyampaikan materi, tanya jawab, 




Selama di dalam kelas, guru berusaha untuk tidak selalu di 
depan kelas. Tetapi, berjalan ke arah siswa dan memeriksa 
pekerjaan mereka untuk mengetahui secara langsung apakah 
mereka sudah paham tentang materi yang sudah disampaikan 
 
7) Cara memotivasi siswa 
 
Cara memotivasi siswa dalam penyampaian materi dilakukan 
dengan pertanyaan-pertanyaan reward berupa nilai tambahan 




8) Teknik bertanya dan menanggapi pertanyaan 
 
Teknik bertanya yang digunakan adalah dengan memberi 
pertanyaan terlebih dahulu kemudian memberi kesempatan 
siswa untuk menjawab pertanyaan tersebut. Tetapi, jika 
belum ada yang menjawab maka guru menunjuk salah satu 
siswa untuk menjawab. 
 
9) Teknik penguasaan kelas 
 
Teknik penguasaan kelas yang dilakukan oleh guru adalah 
dengan berjalan berkeliling kelas. Dengan demikian 
diharapkan guru bisa memantau apakah siswa itu 
memperhatikan dan bisa memahami apa yang sedang 
dipelajari. 
 
10) Penggunaan media pembelajaran 
 
Penggunaan media pembelajaran sejauh observasi, guru 
menggunakan power point sebagai media karena saat itu 
karakteristik materinya didukung dengan penggunaan power 
point. 
 
11) Bentuk dan cara evaluasi 
 
Guru memberikan penugasan di dalam kelas dan tugas 
rumah. Hal ini dilakukan untuk mengetahui sejauh mana 
pemahaman siswa terhadap materi yang telah disampaikan. 
Selain itu, teknik evaluasi non tes juga dilakukan dengan 
tanya jawab, guru dapat mengevaluasi kemampuan siswa. 
Evaluasi dilakukan setelah selesai menyampaikan materi 
secara keseluruhan. 
 
12) Menutup pembelajaran 
 
Pembelajaran ditutup dengan kesimpulan, dan pemberitahuan 
materi untuk pertemuan berikutnya. 
 
c. Perilaku siswa 
 
1) Perilaku siswa di dalam kelas 
 
Siswa cukup kondusif dalam proses KBM. Antusiasme dalam 
pembelajaran cukup tinggi. 
 
2) Perilaku siswa di luar kelas 
 
Siswa tetap sopan ketika bertemu guru di luar kelas. 
 
7. Penerjunan Mahasiswa ke Sekolah 
 
Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 25 Februari 2017 oleh mahasiswa 




tanggal 11 September 2017 di GOR UNY secara serentak seluruh 
mahasiswa PLT Universitas Negeri Yogyakarta. Selanjutnya penerjunan di 




B.  Pelaksanaan PLT (Praktik Lapangan Terbimbing) 
 
Pelaksanaan program Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) dimulai dari 
tanggal 15 September sampai dengan 15 November 2017. Dalam kesempatan 
ini, praktikan telah melaksanakan program-program PLT di lokasi SMK 
Negeri 1 Jogonalan, diantaranya sebagai berikut: 
 
1. Observasi pembelajaran di kelas 
 
Dalam observasi pembelajaran di kelas diharapkan praktikan 
memperoleh gambaran pengetahuan dan pengalaman pendahuluan 
mengenai tugas-tugas seorang guru di sekolah. Observasi lingkungan 
sekolah atau lapangan juga bertujuan untuk memperoleh gambaran 
tentang aspek-aspek karakteristik komponen kependidikan dan norma 
yang berlaku di tempat PLT. Praktikan mendapat kesempatan mengajar 
sebanyak 2 kali dalam satu minggu untuk mata pelajaran Administrasi 
Umum, 2 kali dalam satu minggu untuk mata pelajaran Korespondensi 
dan 2 kali dalam seminggu untuk mata pelajaran Simulasi dan 
Komunikasi Digital selama pelaksanaan praktik PLT. Hal yang 
diobservasi yaitu : 
 






3) Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 
 
b. Proses Pembelajaran 
 
1) Membuka pelajaran 
 
Tujuan membuka pelajaran adalah supaya siswa siap untuk 
memperoleh bahan ajar. Baik secara fisik maupun secara 
mental. 
 
Membuka pelajaran meliputi beberapa kegiatan berikut : 
 
- Membuka pelajaran dengan mengucapkan salam dan berdoa 
 
- Presensi peserta didik 
 
- Apersepsi bahan ajar 
 
- Memotivasi siswa agar senantiasa mengikuti pelajaran 




- Menyampaikan bahan materi yang akan dicapai 
 
2) Penyajian materi 
 
Agar penyampaian materi dapat berjalan dengan lancar maka 
guru harus menciptakan suasana kelas yang kondusif. Metode 
yang digunakan adalah penyampaian materi, tanya jawab, 
diskusi, games, dan lain-lain. 
 
3) Metode pembelajaran 
 
- Penyampaian materi 
 
Metode ini digunakan untuk menyampaikan materi yang 
memerlukan uraian atau penjelasan dan memuat konsep-




Metode ini digunakan untuk mendiskusikan materi yang 
dipelajari agar peserta didik lebih jelas dan paham. 
 
- Latihan Soal dan Penugasan 
 
Metode ini digunakan untuk memperdalam pengetahuan 
siswa, untuk meningkatkan keterampilan siswa, serta untuk 
melihat lebih jauh kemampuan siswa dalam menyeram 
materi pembelajaran. 
 
4) Penggunaan bahasa 
 
Selama mengajar, praktikan harus bisa menggunakan bahasa 
yang sopan dan menunjukkan pribadi seorang guru. Bahasa 
yang digunakan selama praktek mengajar adalah Bahasa 
Indonesia yang baku dan bahasa jawa yang sopan. Sebab 
sebagai guru harus bisa memberi contoh penggunaan bahasa 
yang baik dan benar. 
 
5) Penggunaan waktu 
 
Waktu dialokasikan untuk membuka pelajaran, apersepsi, 





Selama di dalam kelas, praktikan berusaha untuk tidak selalu di 
depan kelas, tetapi berjaan ke arah siswa dan memeriksa 
pekerjaan mereka untuk mengetahui secara langsung apakan 
mereka sudah paham tentang materi yang akan disampaikan. 
 




Cara emotivasi peserta didik dalam penyampaian materi 
dilakukan dengan pertanyaan-pertanyaan dan memberi 
reward/penghargaan kepada peserta didik yang mau 
menyampaikan pendapatnya dan mau menjawab pertanyaan. 
 
8) Teknik bertanya 
 
Teknik bertanya yang digunakan adalah dengan memberikan 
pertanyaan terlebuh dahulu kemudian memberikan kesempatan 
peserta didik untuk menjawab pertanyaan tersebut. 
 
9) Teknik penguasaan kelas 
 
Teknik penguasaan kelas yang dilakukan oleh praktikan adalah 
berjalan keliling kelas dan meneliti satu persatu hasil pekerjaan 
yang telah dibuat oleh peserta didik, baik individu maupun 
kelompok. Dengan demikian diharapkan praktikan bisa 
memantau apakah siswa di kelas konsentrasi dalam mengikuti 
pelajaran. 
 
10) Penggunaan media 
 
Media yang digunakan selama proses pembelajaran bertujuan 
untuk mempermudah pemahaman peserta didik akan materi 
yang sedang praktikan sampaikan. 
 
11) Bentuk dan cara evaluasi 
 
Evaluasi hasil beajar bertujuan untuk mengetahui itngkat 
keberhasilan peserta didik dalam pengusaan kompetensi dasar 
mendeskripsikan administrasi perkantoran yang telah diajarkan. 
 
12) Menutup pelajaran 
 
Kegiatan ini diisi guru dengan menyimpulkan proses beajar 
yang telah dilakukan yang bertujuan untuk menekankan materi 
yang telah diajarkan. 
 
c.   Perilaku Peserta Didik 
 
1) Perilaku peserta didik di dalam kelas 
 
Perilaku peserta didik di dalam kelas berarti bagaimana 
sikap siswa dalam menanggapi setiap proses pembelajaran 
materi dan seberapa besar keterlibatan peserta didik 
menghidupkan suasana kelas yang kondusif dan nyaman. 
 
2) Perilaku pesera didik di luar kelas 
 
Perilaku peserta didik di luar kelas berarti bagaimana sikap 
peserta didik terhadap guru selaku pengajar sekaligus sebagai 




penting hasil kegiatan observasi pra PLT yang dilakukan di 
kelas X AP 2 yang berkaitan dengan kegiatan belajar mengajar : 
 
a) Cara guru membuka pelajaran dengan memberikan motivasi 
dan mengutarakan apa yang akan dipelajarai atau dibahas 
pada pertemuan hari ini. 
 
b) Guru memberikan hand out atau modul kepada peserta 
didik mengenai materi yang diterangkan pada saat kegiatan 
pembelajaran. 
 
c) Interaksi guru dengan peserta didik dengan mengajak 
diskusi dan tanya jawab. 
 
d) Cara guru memantau kesiapan peserta didik dengan 
memberikan pertanyaan kepada peserta didik tentang materi 
yang telah lalu. 
 
e) Cara guru menutup pelajaran dengan mengutarakan apa 
yang akan dipelajari pada minggun depan dan 
mengingatkan peralatan apa saja yang digunakan untuk 
mendukung materi minggu depan. 
 
f) Perilaku peserta didik yang ikut melibatkan diri dalam 
proses pembelajaran sehingga penyampaian materi tidak 
hanya terpusat pada guru saja. 
 




Dari observasi di atas didapatkan suatu kesimpulan bahwa 
kegiatan belajar mengajar sudah berlangsung sebagaimana 
mestinya. Sehingga peserta PLT hanya tinggal meningkatkan 
saja, dengan membuat persiapan mengajar seperti: 
 
1) Administrasi guru 
 
2) Rencana Pembelajaran 
 
3) Catatan agenda mengajar 
 
4) Rekapitulasi nilai 
 
5) Alokasi waktu 
 
6) Soal evaluasi 
 
Dalam pelaksaan KBM, terbagi atas dua bagian yaitu 
praktik mengajar terbimbing dan praktik mengajar mandiri. 
Dalam praktik mengajar terbimbing mahasiswa dibimbing 
dalam persiapan dan pembuatan materi, sedangkan praktek 




mengelola proses belajar secara penuh, namun demikian 
bimbingan dan pemantauan dari guru tetap dilakukan. 
 
d. Konsultasi dengan Guru Pembimbing 
 
Agar kegiatan belajar mengajar berjalan dengan lancar, maka 
sebelum mengajar praktikan melakukan konsultasi dengan guru 
pembimbing tentang Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) dan 
mengenai materi yang telah dibuat penulis. Sehingga harapan guru 
dan penulis bisa sejalan tanpa adanya perbedaan yang 
mempengaruhi pembelajaran. 
 
e. Persiapan Mengajar 
 
Sebelum pelaksanaan mengajar di kelas berlangsung, praktikan 
terlebih dahulu melakukan beberapa persiapan demi kelancaran 
dalam proses belajar mengajar, yang telah dilaksanakan praktikan. 
Persiapan tersebut meliputi : 
 
1) Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 
 
Sebelum melakukan praktek mengajar, praktikan membuat RPP 
sesuai dengan kompetensi yang akan diajarkan. Hal yang 
tercantum dalam RPP terdiri dari: standar kompetensi, 
kompetensi dasar, tujuan pembelajaran, dan metode yang 
digunakan, sumber, alat dan bahan pembelajaran,langkah-
langkah pembelajaran, dan penilaian, serta soal dan kunci 
jawaban. 
 
2) Materi pembelajaran 
 
Materi pembelajaran diambil dari buku refrensi dan sebagian 
diambil dari internet. 
 
3) Rekapitulasi nilai 
 
Rekapitulasi nilai diambil dari nilai evaluasi atau ulangan 




2. Pelaksanaan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) 
 
Setelah kegiatan observasi, kemudian dilanjutkan praktikan 
 
berkonsultasi dengan guru pembimbing lapangan mengenai tugas-tugas 
 
yang harus dilakukan selama melaksanakan PLT. Tugas-tugas tersebut 
 
terangkum dalam program PLT. Program-program PLT meliputi 
 
beberapa hal sebagai berikut. 
 




Penyusunan RPP mendapat bimbingan langsung dari guru 
pembimbing dan dosen pembimbing lapangan dimana RPP berisi 
tentang: 
 
a) Identitas mata pelajaran dan kelas 
 
b) Standar Kompetensi, Kompetensi Dasar, dan indikator 
pencapaian kompetensi 
 
c) Alokasi waktu 
 




f) Tujuan pembelajaran 
 
g) Tatap muka: materi pokok, sumber belajar, metode 
pembelajaran 
 
h) Kegiatan Pembelajaran 
 




b.  Praktik Mengajar 
 
Dalam pelaksanaannya, mengajar terbimbing dilakukan selama 
praktik mengajar berlangsung. Praktik mengajar merupakan kegiatan 
pokok pelaksanaan PLT. 
 
Praktik mengajar dimulai Senin, 18 September 2017 sampai 
Senin, 13 November 2017. Jumlah kelas yang diampu untuk mata 
pelajaran Administrasi Umum, Korespondensi, dan Simulasi & 
Komunikasi Digital ada 2 yaitu kelas X AP1, dan X AP2, sedangkan 
untuk mata pelajaran Mengatur Perjalanan Bisnis ada 2 kelas yaitu 
XII AP1 dan XII AP2. Jumlah keseluruhan pertemuan adalah 
delapan kali pertemuan di masing-masing kelas untuk mata pelajaran 
Administrasi Umum. 
 
Selain pembagian kelas seperti di atas, praktik mengajar juga 
dilakukan secara insidental ketika harus menggantikan guru yang 
 
berhalangan mengajar. Kegiatan praktik mengajar yang dilaksanakan 







TANGGAL KE    
     
1. Senin, X AP1 4-5 Korespondensi 
 18 September 2017   (Materi Komunikasi Telepon) 
     
  X AP2 6-7 Korespondensi 





2. Selasa, XI AK1 1-2 Pengantar Adm. Perkantoran 
 19 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, 
    S.Pd) 
     
  X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital 
    (Praktik menggunakan MS. Word) 
     
  X AP2 6-8 Korespondensi 
    (Praktik membuat percakapan 
    telepon masuk) 
     
3. Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 20 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, 
    S.Pd) 
     
  XI AK2 3-4 Pengantar Adm. Perkantoran 
    (Diskusi dampak positif & 
    negative penggunaan peralatan 
    otomatisasi perkantoran) 
     
  X AP1 4-6 Korespondensi 
    (Praktik membuat percakapan 
    telepon masuk) 
     
  X AP2 7-8 Administrasi Umum 
    (Diskusi dilanjutkan materi 
    analisis jabatan) 
     
4. Jumat, XII AP1 4-5 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 22 September 2017   (Penugasan Jobsheet PT Timika) 
     
5. Senin, X AP1 4-5 Korespondensi 
 25 September 2017   (Praktik membuat percakapan 
    telepon keluar) 
     
  X AP2 6-7 Korespondensi 
    (Praktik membuat percakapan 
    telepon keluar) 
     
6. Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital 
 26 September 2017   (Praktik menggunakan MS. Word) 
     
  XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis 
    (Menunggu Ulangan) 
     
  X AP2 6-8 Korespondensi 
    (Mengerjakan Tes Sumatif) 
     
7. Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 27 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, 
    S.Pd) 
     
  XI AK2 3-4 Pengantar Adm. Perkantoran 
    (Presentasi Penerapan otomatisasi 
    perkantoran) 
     
  X AP1 4-6 Korespondensi 
    (Mengerjakan Tes Sumatif) 
     
  X AP2 7-8 Administrasi Umum 
    (Materi Analisis Jabatan, tugas & 
    uraian pekerjaan) 
     
8, Kamis, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 28 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, 
    S.Pd) 
     
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital 




9. Senin, X AP1 3-4 Korespondensi 
 2 Oktober 2017   (Mentranslate dialog telepon 
    bahasa inggris ke bahasa 
    Indonesia dan di salin di LPT) 
     
  X AP2 5-6 Korespondensi 
    (Mentranslate dialog telepon 
    bahasa inggris ke bahasa 
    Indonesia dan di salin di LPT) 
     
10. Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital 
 3 Oktober 2017   (Praktik menggunakan MS. Word) 
     
  X AP2 6-8 Korespondensi 
    (Praktik bertelepon di Lab. AP) 
     
11. Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi 
 4 Oktober 2017   (Praktik bertelepon di Lab. AP) 
     
  X AP2 7-8 Administrasi Umum 
    (Evaluasi KD 3.2 dilanjutkan 
    Diskusi/Presentasi) 
     
12 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum 
 5 Oktober 2017   (KD 3.2 Analisis Jabatan 
    dilanjutkan pembagian tugas) 
     
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital 
    (Praktik menggunakan MS. Word) 
     
13 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 10 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda PT 
    GIGIH PERKASA) 
     
14 Rabu, X AP2 7-8 Administrasi Umum 
 11 Oktober 2017   (Diskusi/Presentasi KD 4.2 
    Uraian Tugas dilanjutkan materi 
    KD 3.3 Analisis Personil Kantor) 
     
15 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum 
 12 Oktober 2017   (Materi KD 3.2 Analisis Jabatan 
    dilanjutkan Evaluasi KD 3.2) 
     
16 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 17 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda 
    pimpinan) 
     
17 Rabu, X AP2 7-8 Administrasi Umum 
 18 Oktober 2017   (Materi KD 3.3 Analisis Personil 
    Kantor dilajutkan penugasan) 
     
18 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum 
 19 Oktober 2017   (Materi KD 3.3 Analisis Personil 
    Kantor dilajutkan penugasan) 
     
19 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 24 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda 
    pimpinan) 
     
20 Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 25 Oktober 2017   (Membuat agenda pimpinan PT 
    Kanthi Nugraha) 
     
  X AP2 7-8 Administrasi Umum 
    (Materi KD 4.3 Membuat 
    Persyaratan Personil Kantor) 





21 Kamis, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 26 Oktober 2017   (Membuat agenda pimpinan PT 
    Walmatika) 
     
  X AP1 5-6 Administrasi Umum 
    (Materi KD 3.3 Persyaratan 
    Analisis Personil Kantor 
    dilajutkan KD 4.3 Membuat 
    Persyaratan Personil Kantor) 
     
  XII AP1 7-8 Mengatur Perjalanan Bisnis 
    (Membuat agenda pimpinan) 
     
  XII AP2 10- Mengatur Perjalanan Bisnis 
   11 (Membuat agenda pimpinan PT 
    Kanthi Nugraha) 
     
22 Jumat, XII AP1 4-5 Mengatur Perjalanan Bisnis 
 27 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda 
    pimpinan Jobsheet 3) 
     
23 Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital 
 31 Oktober 2017   (Praktik menggunakan MS. Power 
    Point) 
     
  X AP2 6-8 Korespondensi 
    (Materi Dasar-dasar surat 
    menyurat; pengertian, tujuan, & 
    jenis-jenis surat) 
     
24 Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi 
 1 November 2017   (Materi Dasar-dasar surat 
    menyurat; pengertian, tujuan, & 
    jenis-jenis surat) 
     
  X AP2 7-8 Administrasi Umum 
    (Evaluasi KD 3.3 Analisis 
    Personil Kantor dilanjutkan 
    praktik membuat lowongan 
    pekerjaan) 
     
25 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum 
 2 November 2017   (Evaluasi KD 3.3 Analisis 
    Personil Kantor dilanjutkan 
    praktik membuat lowongan 
    pekerjaan) 
     
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital 
    (Praktik menggunakan MS. Power 
    Point) 
     
26 Senin, X AP1 3-4 Korespondensi 
 6 November 2017   (Materi bagian-bagian surat dan 
    bentuk-bentuk surat) 
     
  X AP2 5-6 Korespondensi 
    (Materi bagian-bagian surat dan 
    bentuk-bentuk surat) 
     
27 Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital 
 7 November 2017   (Praktik membuat slide di Power 
    Point) 
     
  X AP2 6-8 Korespondensi 
    (Materi bentuk-bentuk surat dan 
    bahasa surat) 




28 Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi 
 8 November 2017   (Materi bentuk-bentuk surat dan 
    bahasa surat) 
     
  X AP2 7-8 Administrasi Umum 
    (KD 3.4 Memilih bentuk-bentuk 
    struktur organisasi) 
     
29 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum 
 9 November 2017   (KD 3.4 Memilih bentuk-bentuk 
    struktur organisasi) 
     
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital 
    (Penugasan tentang fungsi menu 
    home dan insert di MS Power 
    Point) 
     
30 Senin, X AP2 5-6 Korespondensi 
 13 November 2017   (Materi dan praktik macam- 
    macam lipatan surat) 
     
 
 
c.  Jadwal Mengajar  
 
No Hari Jam Ke Mata Pelajaran Kelas 
     
1 Senin 
4-5 Korespondensi X AP1 
   
6-7 Korespondensi X AP2   
     
  3-4-5 Simulasi & Kom Digital X AP1 
     
2 Selasa 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis XII AP1 
     
  6-7-8 Korespondensi X AP2 
     
  1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis XII AP2 
     
3 Rabu 4-5-6 Korespondensi X AP1 
 
  7-8 Administrasi Umum X AP2 
     
  1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis XII AP2 
     
  5-6 Administrasi Umum X AP1 
     
4 Kamis 5-6-7 Simulasi & Kom Digital X AP2 
     
  7-8 Mengatur Perjalanan Bisnis XII AP1 
     
  10-11 Mengatur Perjalanan Bisnis XII AP2 
     
5 Jumat 4-5 Mengatur Perjalanan Bisnis XII AP1 
      
 
d.  Media Pembelajaran 
 
Media yang digunakan, yaitu whiteboard, LCD, dan modul 
buatan praktikan, karena minimnya buku/modul untuk pembelajaran. 
Dengan kondisi yang semacam ini, praktikan berupaya untuk 
membuat media dan alternatif agar siswa mampu memahami materi 




e.  Evaluasi Pembelajaran 
 
Evaluasi pembelajaran dilakukan dengan mengadakan ulangan 
harian, untuk mengetahui samai sejauh mana peserta didik dalam 
memahami materi yang teah disampaikan. Peserta didik yang 
mendapatkan nilai di bawah Kriteria Ketuntasan Minimum (KKM) 
yaitu 78 akan mengikuti remidi. 
 
 
3. Umpan balik dari pembimbing 
 
a. Sebelum Praktik Mengajar 
 
Guru pembimbing memberikan arahan dalam menyusun 
persiapan praktik mengajar, baik sikap maupun mental. Praktikan 
diharapkan harus selalu aktif dalam konsultasi kepada guru 
pembimbing. Selain itu, konsultasi juga memberikan kesempatan 
kepada guru pembimbing untuk memberikan beberapa pesan dan 
masukan yang akan disampaikan sebagai bekal praktikan mengajar 
di kelas. 
 
b. Sesudah Praktik Mengajar 
 
Dalam hal ini, guru pembimbing memberikan gambaran 
kemajuan mengajar praktikan, memberika arahan, masukan dan 
saran baik secara visual, material maupun mental serta evaluasi bagi 
praktikan, hal ini bertujuan sebagai bahan perbaikan untuk 
meningkatkan kualitas proses pembelajaran selanjutnya agar 
nantinya praktikan dapat mengajar dengan lebih baik. 
 
 
4. Kegiatan di ruang posko 
 
Kegiatan yang dilakukan selain praktik mengajar di kelas dan 
bersosialisasi dengan warga sekolah. Praktikan juga melakukan kegiatan 
yang ada di ruang posko. 
 
Kegiatan di ruang posko antara lain: 
 
a) Rapat seperti: membahas program PLT, diskusi pembelajaran di 
dalam kelas,dll. 
 
b) Koordinasi dengan koordinator PLT maupun Dosen Pembimbing 
Lapangan 
 
c) Mengerjakan tugas-tugas (membuat RPP, membuat media 
pembelajaran, kisi-kisi soal, membuat soal, mengoreksi jawaban 




d) Piket bersih posko. Piket ini dilaksanakan secara bergiliran untuk 
tetap menjaga kebersihan posko. 
 
5. Penyusunan Laporan 
 
Kegiatan penyusunan laporan dilaksanakan pada minggu terakhir 
dari kegiatan PLT setelah praktik mengajar mandiri. Laporan ini 
berfungsi sebagai bahan pertanggungjawaban atas pelaksaan program 
PLT. Dalam kegiatan penyusunan laporan ini, praktikan juga masih 




Evaluasi digunakan untuk mengetahui kemampuan yang dimiliki 
mahasiswa maupun kekurangannya untuk dijadikan bahan 
pengembangan dan peningkatan pelaksanaan PLT, maupun untuk masa 
mendatang. Evaluasi ini dilakukan oleh guru pembimbing. 
 
 
C. Analisis Hasil Pelaksanaan 
 
1. Faktor Pendukung 
 
Pelaksanaan praktik mengajar baik mengajar terbimbing maupun 
mandiri ada beberapa faktor pendukung yang dapat memperlancar 
proses belajar antara lain faktor pendukung yang berasal dari guru 
pembimbing, siswa, sekolah dan dosen pembimbing lapangan. 
 
a.  Guru   pembimbing   memberikan   keleluasaan   praktik   untuk 
memberikan ide dan  gagasan dalam    hak    praktik    mengajar, 
mengelola   kelas   bahkan   evaluasi kemudian guru pembimbing 
memberikan saran dan kritik serta perbaikan dalam praktik mengajar. 
b. Faktor  pendukung  yang  berasal  dari  siswa  adalah  kemauan 
dan 
 
kesungguhan siswa dalam mengikuti pelajaran. 
 
c. Faktor pendukung dari sekolah adalah sarana dan prasarana 
perpustakaan yang dapat digunakan siswa untuk melengkapi 
referensi. 
 
d. Faktor pendukung dari dosen pembimbing lapangan adalah adanya 
monitoring sehingga DPL selalu berkunjung di setiap 3 minggunya 
untuk memantau, selain itu mahasiswa dapat konsultasi secara 
langsung terkait dengan hambatan yang terjadi di dalam kelas. 
 
 
2. Faktor Penghambat 
 
Selama praktikan melakukan proses belajar mengajar tidak 




proses belajar mengajar di kelas sangat mendukung dan berperan serta 
dalam keberhasilan praktikan dalam mengajar di kelas. Hanya masalah 
keaktifan siswa diluar konteks pembelajaran dan manajemen waktu yang 
belum tepat. Oleh karena itu dibutuhkan metode dan pendekatan 
pembelajaran yang tepat untuk menyalurkan keaktifan siswa dan 
kedisiplinan serta ketegasan dari praktikan. 
 
 
3. Usaha untuk mengatasi hambatan 
 
Adapun usaha untuk mengatasi hambatan yang ditemui praktikan 
dalam kegiatan tersebut adalah: 
 
a. Berkonsultasi dengan guru pembimbing dan dosen pembimbing untuk 
lebih mengetahui cara mengajar yang efektif di dalam kelas dengan 
jumlah siswa yang banyak dan aktif. 
 
b. Berkonsultasi dengan guru pembimbing tentang cara pengalokasian 
waktu yang baik dan efektif. 
 
c. Memberikan pertanyaan kepada siswa yang kurang memperhatikan. 
 
d. Mengubah metode dan pendekatan mengajar agar siswa lebih tertarik. 
 
 
4. Manfaat yang dapat diambil dari kegiatan PLT 
 
Kegiatan PLT yang telah dilaksanakan oleh praktikan memiliki 
manfaat sebagai berikut: 
 
a. Mahasiswa mendapatkan pengalaman langsung dalam proses 
pembelajaran di sekolah. Selain itu mahasiswa dapat mengetahui dan 
belajar menerapkan tugas dan kewajiban seorang guru di sekolah yang 
diperoleh secara teori di bangku kuliah. 
 
b. Meningkatkan wawasan mahasiswa dalam hal administrasi, kegiatan 
pembelajaran, kesibukan sekolah, dll melalui berbagai kegiatan yang 
ada di sekolah lokasi PLT. 
 
c. Kegiatan PLT dapat memberikan kegiatan nyata dari kondisi dan 






Selama pelaksanaan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) di SMK 
Negeri 1 Jogonalan, praktikan mendapatkan banyak pengalaman nyata di 
dunia pendidikan secara nyata. Praktikan menghadapi langsung siswa, guru, 




belajar bagaimana menghadapi siswa yang memiliki berbagai macam 
karakter dengan jumlah yang banyak, bagaimana memilih bahan ajar, media, 
metode, pendekatan, dan model pembelajaran yang tepat sesuai dengan 
karakteristik siswa. Praktikan juga dapat belajar secara langsung ketika 
menghadapi suatu permasalahan yang muncul dengan mengambil keputusan 
yang tepat dan bijaksana. 
 
Praktikan merancang beberapa program Praktik Lapangan Terbimbing 
yang dapat menunjang proses mengajar. Program tersebut diantaranya 
menyusun Rencana Pelaksaan Pembelajaran (RPP), materi pembelajaran, soal 
praktik, media pembelajaran, evaluasi, rekapitulasi nilai, dan lain-lain. 
Praktikan dapat menjalankan semua tugas mengajar sesuai harapan. 
 
Semua pembelajaran yang diperoleh di SMK Negeri 1 Jogonalan ini 
mendapat bimbingan, arahan, dan masukan dari guru pembimbing dan dosen 
pembimbing serta berbagai pihak sekolah menjadi suatu pelajaran dan 
pengalaman yang berharga. Semoga pesan dan nasihat dari Bapak Ibu Guru 
dan Dosen pembimbing selalu menjadi motivasi untuk selalu belajar dan dapat 











Setelah melaksanakan Praktik Lapangan Terbimbing PLT di SMK 
Negeri 1 Jogonalan, diperoleh pengalaman yang meliputi praktik pengajaran dan 
praktik persekolahan, baik secara langsung maupun tidak langsung yang dapat 
praktikan simpulkan sebagai berikut: 
 
1. PLT merupakan kegiatan terpadu antara teori dan praktik serta 
pengembangan lebih lanjut dari mata kuliah yang bermanfaat bagi 
mahasiswa pendidikan sesuai dengan bidang studi yang di ambil. Dengan 
adanya PLT membantu praktikan mengenal situasi dan kondisi lingkungan 
pendidikan. 
 
2. Kegiatan PLT merupakan tempat untuk memberikan bekal bagi praktikan 
(calon pendidik) tentang bagaimana menjadi pendidik yang berdedikasi 
dan loyal. 
 
3. Persiapan merupakan hal yang sangat penting. Pendidik harus memiliki 
kesiapan mengajar baik materi, mental, kepribadian, maupun penampilan 
selain modal ilmu yang telah dikuasai dengan baik sebagai syarat utama. 
 
4. Kemampuan untuk mengelola proses pembelajaran yang dilakukan oleh 
pendidik dan peserta didik sehingga mencapai tujuan yang direncanakan. 
 
5. Penguasaan materi dan manajemen kelas merupakan hal yang sangat 
penting dalam rangka proses pembelajaran. 
 
6. Praktikan dapat belajar dari kegiatan selama PLT disekolah tentang 
pentingnya menjalin interaksi sosial antar pendidik untuk tujuan bersama 
yaitu mendidik peserta didik serta berbagi pengalaman seputar 
pembelajaran mengajar. 
 
7. Praktikan dapat belajar untuk meningkatkan kemampuan interpersonalnya 





Untuk meningkatkan kualitas pelaksanaan PLT UNY pada masa yang 
akan datang ada beberapa hal yang perlu diperhatikan oleh pihak yang 
bersangkutan berdasarkan hasil pengalaman praktikan PLT selama 




1. Bagi Universitas Negeri Yogyakarta 
 
a. Perlunya ketegasan dalam menetapkan pelaksanaan PLT sehingga dari 
pihak mahasiswa dapat mempersiapkan segala sesuatu lebih awal. 
 
b. Persiapan sarana dan prasarana yang matang sebelum pelaksanaan PLT 
sehingga pada saat pelaksanaan, mahasiswa tidak kesulitan 
memperolehnya. 
 
c. Pembekalan efektif dan efisien sebelum mahasiswa benar-benar 
diterjunkan di lapangan sehingga mahasiswa akan lebih siap. 
 
2. Bagi SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
a. Sarana dan prasarana yang sudah ada, hendaknya dapat dimanfaatkan 
dengan lebih ektif. 
 
b. Perpustakaan sekolah perlu untuk lebih ditingkatkan lagi guna 
membantu para siswa SMK Negeri 1 Jogonalan dalam proses belajar 
mengajar 
 
3. Bagi Mahasiswa 
 
a. Menaati peraturan yang telah ditetapkan oleh pihak universitas dan 
pihak sekolah. 
 
b. Menguasai materi dan melengkapi administrasi pembelajaran sebelum 
praktik mengajar. 
 
c. Pada saat observasi, mahasiswa harus benar-benar mengobservasi 
segala hal yang ada di sekolah tersebut sehingga dalam perancangan 
program kerja dapat mengena pada sasaran. 
 
d. Perancangan program kerja hendaknya mempertimbangkan aspek 
pendanaan dan kemampuan kelompok dalam pengerjaan nantinya. 
 
e. Mahasiswa sebaiknya mempersiapkan diri sedini mungkin dengan 
mempelajari lebih mendalam teori-teori yang telah dipelajari dan 
mengikuti pengajaran mikro dengan maksimal. 
 
f. Mahasiswa  berkewajiban  menjaga  nama  baik  almamater  maupun 
 
sekolah/lembaga tempat praktik, bersikap disiplin dan 
bertanggungjawab. 
 
g. Mahasiswa sebaiknya menjalin hubungan baik dengan siapa saja, 
pandai menempatkan diri, dan berperan sebagaimana mestinya. 
 
h. Rasa kesetiakawanan, solidaritas, dan kekompakan dalam satu tim 








Pusat Pengembangan Praktik Lapangan Terbimbing dan Praktik Kerja Lapangan 
(PLT, dan PKL) LPPMP 2015. Materi Pembekalan PLT. Yogyakarta. 
Universitas Negeri Yogyakarta. 
 
__________________  2015.  Panduan  Pengajaran  Mikro  2015.  Yogyakarta  : 
 
Universitas Negeri Yogyakarta 
 































































































































































DAFTAR PRESENSI PESERTA DIDIK MATA PELAJARAN ADMINISTRASI 
UMUM X ADMINISTRASI PERKANTORAN 1 
 





                         
                            















       21/09/            
       2017   2017  2017   2017  2017  2017  2017   2017  
1  AISYAH GYNA WULANSARI     V  V  V  V  V  V  V 
2  ANA KHASANAH     V  S  V  V  V  V  V 
3  ANISA ANDRIATNI     V  V  V  V  V  V  V 
4  ANISA FAJAR CAHAYANTI     V  V  V  V  V  V  V 
5  ARUM RAHMADHANI     V  V  V  V  V  V  V 
6  ATIKA AGUSTINA     V  V  V  V  V  V  V 
7  ATIKAH HANDAIYAH ZULFA     V  V  V  V  V  V  V 
8  BURUH MUJI RAHAYU     V  V  V  V  V  V  V 
9  CAHYA NOVAREZA SUTRISNO     V  V  V  V  V  V  V 
10  DELA SUCIANA SHOLIKHA     V  V  V  V  V  V  V 
11  DESY NUR YULINDAWATI     V  V  V  V  V  V  V 
12  DEVI DIAN PRATIWI     V  V  V  V  V  V  V 
13  DEVIKA SARAS WATI     V  V  V  V  V  V  V 
14  ELSA YUNIASTARI     V  S  V  V  V  V  V 






 V  V  V  V  V  V  V 
16  FINNA SAMAWATI   V  V  V  V  V  V  V 
           
17  GANIS IRA KHOTIMAH     V  V  V  V  V  V  V 
18  HERLINA DIAH DAMAYANI     V  V  V  V  V  V  V 
19  IMRON SYAHDAN    V  V  V  V  V  V  V 
20  INTAN WULANDARI  
 
 V  V  V  V  V  V  V 
21  ISNANI KALWOMARI   V  V  V  V  V  V  V 
           
22  KIKI KURNIASARI     V  V  V  V  V  V  V 
23  KIKI FATMAWATI     V  V  V  V  V  V  V 
24  LINA NUGRAHENI RAHAYU     V  V  S  V  V  V  V 
25  LINDA AJENG ARIYANI     V  V  V  V  S  V  V 
26  LULUK NUR JIHAN     V  V  V  V  V  V  V 
27  MARDIAH KUSMINIWATI     V  V  V  V  V  V  V 
28  MIA ERVIANA     V  V  V  V  V  S  V 
29  NANDA KUSUMA DEWI     V  V  V  V  V  V  V 
30  NARITA YOGI NOVIANA     V  V  V  V  V  V  V 
31  NUR IKHSAN     V  V  V  V  V  V  V 
32  NURUL FITRIANI     V  V  V  V  V  V  V 
33  RENI AYU ANGGRAINI P.S     V  V  V  V  V  V  V 
34  RIFA NORMIATI     V  V  V  V  V  V  V 
35  SHINTA DWI HANDAYANI     V  V  V  S  V  V  V 
36  ZAINAL ARIFIN NURRIDHO     V  V  V  V  V  V  V 
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       /2017   /2017  2017   /2017  /2017   /2017   2017   207 
                              
1  ADINDA DESIANA  V   V   V   V   V   V   V   V 
2  AGUSTINA NUR LAILA  V   V   V   V   V   V   V   V 
3  AYU CHRYSTIANAWULANDARI  V   V   V   V   V   V   V   V 
4  DELLA SEPTIANA  V   V   V   V   V   V   V   V 
5  DINA WARDANI  V   V   V   V   V   V   V   V 
6  DISKA PRAMESTI PUTRI  V   V   V   V   V   V   V   V 
7  DWI MARSANTI  V   V   V   V   S   V   V   V 
8  IKA YUNI ENORAWATI  V   V   V   V   V   V   V   V 
9  INDAH FEBRIANA  V   V   V   V   V   V   V   V 
10  KUSUMO SETYOWATI  V   V   V   V   V   V   V   V 
11  LENI PUTRI RAHAYU  V   V   V   V   V   V   V   V 
12  LESTARI NUR AISAH  V   V   V   V   V   V   V   V 
13  LILIS SARI NUGRAHANI  A   A   A   A   V   V   V   V 
14  LUSIANA PRAHASTUTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
15  MARTINA PUTRI UTAMI  V   V   V   V   V   V   V   V 
16  MEILINA  V   V   V   V   V   V   V   V 
17  MERI WIDIYANTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
18  MIFTAH ZAHYA IMADANISA  V   V   V   V   V   V   V   V 
19  NOFI JIASTUTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
20  NURUL ASTUTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
21  PUJIYATI  V   V   V   V   V   V   V   V 
22  PUTRI AYU WANDIRA  V   V   V   V   V   V   V   V 
23  RATNA DWI YUNIARTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
24  RISKA RIDANINGRUM  V   V   V   V   V   V   V   V 
25  SALMA RUHAYATI DHEWI  V   V   V   V   V   V   V   V 
26  SEPTIANA FRIDAYANTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
27  SETIYANA APRILIYA K  V   V   V   V   V   V   V   V 
28  SRI YUANDARI MURDIANTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
29  SUSI HANDAYANI  V   V   V   V   V   V   V   V 
30  SUTYAN WARA INDARTI  V   V   V   V   V   V   V   V 
31  TIARA ARFADILA  V   V   V   V   V   V   V   V 
32  TSANA NATASHA DINI  V   V   V   V   V   V   V   V 
33  ULYA SHOFIANA  V   V   V   V   V   V   V   V 
34  VITRA ARIANI  V   V   V   V   V   V   V   V 
35  WIWIK ERNAWATI  V   V   V   V   V   V   V   V 
 














Tri Andriyati  











Satuan Pendidikan : SMK 
 




KI 1: Menghayati dan mengamalkan  ajaran agama yang dianutnya. 
 
KI 2: Menghayati dan Mengamalkan perilaku jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli (gotong royong, kerjasama, toleran, damai), santun, responsif dan pro-aktif dan 
menunjukan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam 
menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia. 
 
KI 3: Memahami, menerapkan dan menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, dan prosedural berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, 
teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab fenomena dan kejadian 
dalam bidang kerja yang spesifik untuk memecahkan masalah. 
 
KI 4: Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan 











 Alokasi   Sumber 
 
          
          Waktu   Belajar                   
                  
 Kelas X Semester 1                 
              
3.1. Memahami administrasi   Filsafat  dan kelompo  Mengamati  Tugas  2 MG X 2  JP     
    
Administrasi 
           
     
Mengamati aktivitas 
 
Membuat bahan paparan 
      
 4.1 Mengelompokan jenis-jenis             
 administrasi  Pengertian  administrasi di sekolah/kantor  mengenai filasat  Administrasi     
Filasaft 
 
    
terdekat sebagai bentuk 
        
     
Administrasi 
         
       
Observasi 
    
administrasi 
 
      
keteraturan atas kebesaran 
      
    Unsur-unsur                     
     Administrasi  Tuhan yang menciptakannya.  
Mengamati perilaku peserta 
      
   
 Fungsi administrasi 
          
               














  Alokasi  Sumber 
  
         
         Waktu  Belajar                   
                  
    Tujuan administrasi    didik selama melakukan        
    Mamfaat 
Menanya 
 pembelajaran        
    administrasi           
 Perkembangan
 administrasi Memberikan kesempatan   
 Jenis- jenis peserta dididk menanyakan Portofolio  

administrasi hal yang berkaitan dengan 
Dapat berupa Artikel, Foto, 
Ilmu 
Pengelompokkan kegiatan administrasi administrasi 

administrasi  Gambar, Ringkasan, Resensi  
Menyajikan  jenis-  mengenai flasafat dan  




   
  
Mencari informasi mengenai 
Penilaian Produk  
    
  filasafat administrasi  dan Penilaian bahan paparan  
  kelompok administrasi peserta didik.  
   Penilaian Kinerja Pegantar Ilmu 
    
  
Asosiasi Penilaian pada saat peserta 
administrasi 
  
bisnis    
didik dalam   
Menghubungkan  filsafat 
 
  mempresentasikan bahan  
  
administrasi dengan kelompok 
 
  paparan yang dibuatnya  
  
adaministrasi dengan perilaku 
 
    
  efektif dan efisien Tes  
   Melakukan tes untuk  
  
Komunikasi 
mengetahui pemahaman  
  peserta didik terhadap  
    
  
Mempresentasikan kelompok 






















 Alokasi   Sumber 
 
          
          Waktu   Belajar                   
                
3.2. Menganalis  jabatan, tugas  Organisasi  Mengamati  Tugas  2 MG X 2 JP     
 
dan uraian pekerjaan 
               
                 
    
 Prinsip organisasi 
 Mengamati dokumen mengenai  Melakukan jabatan, tugas dan       
 
4.2. Membuat uraian tugas 
  
prinsip – prinsip organisasi, 
 
uraian pekerjaan pada 
      
   Tujuan organisasi       
Imu Organisasi 
 
 setiap tingkatan jabatan   Jabatan dalam  perkantoran dari berbagai  kegiatan administrasi      
 pada  dministrative   organisasi  sumber.  
Portofolio 
      
     Tingkatan jabatan         
Administrasi 
 
     
dalam organisasi 
           
         
Menilai proses dan hasil kerja 
    
Perkantoran 
 
     Uraian tugas dalam               
Menanya 
 
peserta didik berupa 
    
Modern , The 
 
     jabatan        
     administrasi  
Mendiskusikan masalah 
 rangkaian proses sehingga     Liang Gie  
         terlihat kemajuan aspek       
        
terkait prinsip organisasi, 
       
         tertentu mulai dari tahap awal       
        
menganalisis  jabatan, 
       
         sampai tahap akhir dalam       
        
membuat uraian tugas dalam 
       
         administrasi       
        
jabatan administrasi 
       
                 
        
Eksperimen/explore 
 Tes       
                 
        
Mengidentifikasi setiap uraian 
 Melakukan tes untuk       
         mengetahui pemahaman       
        
tugas dan tanggung jawab 
       
         peserta didik terhadap tugas       
        
dalam organisasi . 
       
         dan uraian pekerjaan pada       
                 
           kegiata  administrasi       
        Asosiasi          
        Mengkaitkan hubungan antara          
        jabatan dalam administrasi          
        dengan  uraian tugas dan          
        tanggung jawab          
        Membuat kesimpulan          
        mengenai jabatan dalam          
        organisasi , tugas dan          
        tanggung jawab sebagai          
        kegiatan administrasi          
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 Alokasi   Sumber 
 
          
          Waktu   Belajar                   
                





          
   
Mengamati aktivitas di kantor 
 
Melakukan kajian dokumen 
    Kepergawaian,  
              
             
AW. Wijaya 
 
   

   
atau sekolah tentang  personil 
 
untuk persyaratan personil 
     
   Personil             
kantor dan  persyaratan 
 
kantor 
      
     Administrasi         
      
perosonil kantor dalam kantor 
       
Pengantar 
 
4.3. Menyusun  persyaratan 
 Persyaratan Personil 
  
Portofolio 
     
        Administrasi   
personil administrasi 
         
   administrasi  Meyakini bahwa memimpin          
         
Menilai proses dan hasil kerja 
      
        dan dipimpin merupakan        
         
peserta didik berupa 
    
Administrasi 
 
        pengamalan perintah Tuhan       
         
rangkaian proses sehingga 
    
Perkantoran 
 
        yang harus dilakukan secara       
    
Menyususn persyaratan 
  
terlihat kemajuan aspek 
    
Modern, The 
 
     sungguh-sungguh       
    
personil administrasi 
  
tertentu mulai dari tahap awal 
    
Liang Gie 
 
             
           sampai tahap akhir dalam       
        
Menanya 
 penerapan persyaratan       
         personil kantor       
                 
        Memberikan kesempatan  Tes       
        
peserta didik menanyakan hal 
       
                 
        personil kantor untuk  Melakukan tes untuk       
        memecahkan masalah  mengetahui pemahaman       
        administrasi  peserta didik persyaratan       
           personil kantor       
        Eksperimen/explore          
        Menysun persyaratan personil          
        administrasi,  kantor dekat          
        lingkungan sekolah          














  Alokasi  Sumber 
  
       
       Waktu  Belajar                 
                
     Asosiasi          
 
Mengaplikasikan sikap dan  
prilaku efektif dan efisien  
dalam aktivitas di kelas.  
Khususnya dalam penerapan  





  Komunikasi    
  Mempresentasikan hasil    
  observasi tentang menyusun    
  persyaratan personil    
  administrasi    
      
3.4.  Memilih bentuk struktur Struktur Organisasi Mengamati Tugas 2 MG X 2 JP Ilmu organisasi 
organisasi 
   
     
    Bentuk bentuk Mengamati berbagai bentuk Melakukan observasi untuk   
4.4. Membuat struktur struktur organisasi Struktur organisasi di mengidentifikasi jenis-jenis   
organisasi sesuai kebutuhan  lingkungan sekolah dan bentuk-bentuk stuktur  Administrasi 
  






Yang menciptakan. atau produk pekerjaan dalam 
 




bentuk laporan hasil 
 
   Liang Gie 
   
observasi. 
 
     
  Menanya Observasi   
     
  Mendiskusikan bentuk-bentuk Penilaian terhadap peserta   
  
struktur organisasi di 
  
  didik selama melakukan   














 Alokasi   Sumber 
 
         
         Waktu   Belajar                  
                  
       lingkungan sekitar sekolah  observasi, mengerjakan tugas,       
       dan hubungan dengan bentuk  dan pada saat melakuan       
       organisasi serta dampaknya  presentasi.       
       dalam kehidupan masyarakat          
          Produk       
       
Eksperimen/explore 
 Laporan tertulis kelompok       
        hasil observasi       
       Mengidentifikan bentuk-  Tes Tertulis              
bentuk struktur organisasi dan 
       
                
       hubungannya jabatan  Melakukan tes untuk       
       berdasarkan hasil pengamatan  mengetahui pemahaman       
      .   bentuk –bentuk struktur       
          organiasi       
       Asosiasi          
       Mengaitkan hubungan jabatan          
       dalam organisasi dengan          
       struktur organisasi  dan          
       aplikasinya pada organisasi          
       Komunikasi          
       Mempresentasikan hasil          
       observasi terhadap Macam-          
       macam bentuk struktur          
       organisasi          














 Alokasi   Sumber 
 
          
          Waktu   Belajar                   
                  
    Manajemen  Mengamati  Tugas  2 MG X 2 JP     
                  
3.5. Memahami fungsi-fungsi  
 Fungsi manajemen 




lingkungan sekitar sekolah 
 
fungsi – fungsi manajemen 
      
   Menerapkan fungsi              
dan menyadari kebesaran 
 
dengan kajian kelompok 
      
     manajemen dalam         
4.5. Mengklasifikasikan 
  pekerjaan  Tuhan yang menciptakan  
Observasi 
      
  administrasi  segala sesuatu itu teratur.        




      
               
        
Mendiskusikan bentuk-fungsi 
 keaktivan peserta didik       
         selama melakukan observasi       
        
fungsi manajemen sekitar 
       
         dan diskusi       
        
sekolah dan hubungannya 
       
                 
        dengan klasifikasi fungsi-  Tes     
Dasar – Dasr 
 
        fungsi manajemen, serta         
         
Melakukan tes untuk 
    
manajemen 
 
        dampaknya dalam kehidupan       
         
mengetahui pemahaman 
      
        masyarakat        
         
peserta didik terhadap fungsi 
      
        
Eksperimen/explore 
     Filsafat           
– fungsi manajemen 
     
             
Administrasi 
 
                
                  
        Mengidentifikasi fungsi-fungsi          
        manajemen  dan hubungannya          
        dengan penyelesaian tugas          
        pengamatan          
        Asosiasi          
        Mengaitkan hubungan jabatan          
        dalam organisasi dengan          
        fungsi manajemen organisasi          
        di kelas/sekolah.          
        Membuat sesuai dengan kajian          














 Alokasi   Sumber 
 
         
         Waktu   Belajar                  
                  
       kelompok.           
       Komunikasi           
       Mempresentasikan fungsi        
       fungsi manajemen dalam        
       organisasi           
       kelas/sekolah/kantor sesuai        
       dengan kajian kelompok        
                  
 
3.6  Menerapkan prosedur 
 




4.6. Melakukan prosedur pencatatan 






 Sistem dan prosedur 
administrasi
 System dan prosedur 
pengelolaan surat/ 
dokumen
 System pengelolaan 
dokumen dengan 
buku agenda
 Sistem pengelolaan 
surat masuk 
dalam organsiasi
 Sistem pengelolaan 





Mengamati sistem dan 
prosedur pengeloloaan 
deokumen surat masuk dan 
keluar menggunakan panca 
indera secara efektif dan 
efisien berdasarkan nilai-






Mendiskusikan system dan 
prosedur administrasi, 
pengelolaan dokumen untuk 
surat masuk dan keluar, 




Membuat kesimpulan tentang 
Sistem dan prosedur 
administrasi dalam 
pengelolaan dokumen. Surat 




Menilai kinerja peserta didik 
ketika mengkomunikasikan 
pendapat sekaligus sebagai 
praktik mengelola dokumen 
surat masuk dan surat 




















Mengidentifikasi pengelolaan  
dokumen dengan sistem buku  
agenda untuk surat masuk  




Mengaitkan konsep  
pengelolaan surat/ dokumen  
yang dilakukan di perkantoran  






Mengkomunikasikan pendapat  
secara individu dan kelompok  
sebagai system dan prosedur  




Menilai tanggapan dan  
pandangan peserta didik  
terhadap adanya prosedur  
pengelolaan dokumen  surat  






Melakukan tes untuk  
pengelolaan dokumen dengan  
system buku agenda ,  
menggunakan lembar  


























A. Identitas Program Pendidikan 
 
Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
 
Kelas/Semester : X/1 (Gasal) 
 
Tahun Pelajaran : 2017-2018 
 
Alokasi Waktu : 2 x 3 x 45 menit 
 
 
B. Kompetensi Inti dan Kompetensi Dasar 
 
1. Kompetensi Inti 
a. Pengetahuan:  
3. Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang 
pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai 
dengan bidang dan lingkup Administrasi Umum, dan Dasar Bidang Bisnis 
dan Manajemen pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, 
berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari 
keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan 
internasional.  
b. Keterampilan:  
4. Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan 
prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai 
dengan lingkup Administrasi Umum, dan Dasar Bidang Bisnis dan 
Manajemen. Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan 
kuantitas yang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, 
kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam 
ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di 
sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung. Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, 
membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret 
terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta 
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
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2. Kompetensi Dasar: 
a. KD pada KI pengetahuan: 
 
3.2 Menganalisis jabatan, tugas, dan uraian pekerjaan pada kegiatan 
 
b. KD pada KI keterampilan: 
 
4.2 Membuat uraian tugas setiap tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi 
 
 
3. Indikator Pencapaian Kompetensi 
1. Indikator KD pada KI pengetahuan 
 
a. Menjelaskan tingkatan jabatan dalam kegiatan administrasi 
 
b. Menjelaskankan tugas dalam kegiatan administrasi 
 
c. Menjelaskan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi 
 
d. Menjelaskan cara menganalisis jabatan 
 
2. Indikator KD pada KI keterampilan 
 
a. Menyiapkan tugas-tugas pada setiap tingkatan jabatan pada kegiatan 
administrasi 
 




5. Tujuan Pembelajaran 
 
1. Peserta didik dapat menjelaskan tingkatan jabatan dalam kegiatan administrasi 
dengan benar 
 
2. Peserta didik dapat menjelaskan tugas dalam kegiatan administrasi dengan benar 
 
3. Peserta didik dapat menjelaskan tingkatan uraian pekerjaan dalam kegiatan 
administrasi dengan benar 
 
4. Peserta didik dapat menjelaskan tingkatan uraian pekerjaan dalam kegiatan 
administrasi dengan benar 
 
5. Peserta didik mampu menyiapkan tugas-tugas yang ada pada setiap tingkatan 
jabatan pada kegiatan adminstrasi dengan bertanggungjawab 
 
6. Peserta didik mampu membuat uraian tugas pada setiap tingkatan jabatan pada 
kegiatan administrasi dengan bertanggungjawab 
 
 
6. Materi Pembelajaran 
 
1. Jabatan dalam kegiatan administrasi 
 
2. Tugas dalam kegiatan administrasi 
 
3. Pekerjaan dalam kegiatan adminstrasi 
 
4. Analisis jabatan 
 
5. Cara membuat uraian tugas setiap tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi 
 
7. Pendekatan, Strategi dan Metode 
1. Pendekatan : Saintifik 
2. Model : Discovery Learning 
3. Strategi dan Metode : Diskusi, Tanya jawab, Observasi, Penugasan 
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8. Kegiatan Pembelajaran  
1. Pertemuan Kesatu:**)  
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan;  
3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan dilakukan; 
dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan. 
 
b. Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta untuk memperhatikan materi analisis jabatan, tugas 
dan uraian pekerjaan yang disampaikan guru di dalam kelas.  
2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan jenis-jenis jabatan, dan tugas dalam kegiatan 
administrasi  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik berdiskusi tentang jenis-jenis jabatan dan tugas dalam kegiatan 
administrasi  
4) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
Peserta didik menyimpulkan jenis-jenis jabatan dan tugas dalam kegiatan 
administrasi 
 
c. Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
1) Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan 
 
2) Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remidi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
c) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
2. Pertemuan Kedua:**)  
a) Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan;  




4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan 
dilakukan; dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan. 
 
b) Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta untuk membaca buku/ browsing internet tentang materi 
yang telah disampaikan guru pada pertemuan sebelumnya yaitu mengenai 
analisis jabatan, tugas dan uraian pekerjaan dalam suatu kegiatan 
administrasi.  
2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan cara menganalisis jabatan, jenis-jenis jabatan dan 
uraian tugas pada setiap jabatan dalam suatu kegiatan administrasi.  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik melakukan tes evaluasi mengenai analisis jabatan, tugas, dan 
uraian pekerjaan dalam suatu kegiatan administrasi.  
4) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
Peserta didik dapat mengemukakan cara menganalisis jabatan dan uraian 
tugas pada setiap jabatan dalam suatu kegiatan administrasi. 
 
 
c) Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
1) Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan 
 
2) Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remedi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
c) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
3. Pertemuan Ketiga:**)  
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru:  
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan;  
3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan dilakukan; 
dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan 
digunakan. b. Kegiatan Inti (70 menit): 
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta membaca buku/browsing mengenai uraian tugas pada 
setiap tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi. 
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2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan uraian tugas pada tingkatan jabatan.  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik berdiskusi mengenai uraian tugas dari setiap jabatan pada 
kegiatan administrasi.  
4) Pembuktian  
Peserta didik membuat uraian tugas pada setiap tingkatan jabatan pada 
kegiatan administrasi.  
5) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
a) Peserta didik membuat materi presentasi dari hasil diskusi  
b) Peserta didik mempresentasikan hasil diskusi tentang uraian tugas setiap 
tingkatan jabatan pada kegiatan administrasi 
 
c. Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
1) Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan 
 
2) Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remedi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
c) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
9. Alat/Bahan dan Media Pembelajaran:  
1. Alat : Bolpoin, spidol, whiteboard, Laptop, LCD 
 
2. Bahan  : Buku tulis  
3. Media  : Microsoft Office Power Point 
 
10. Sumber Belajar:  
1. Pengantar Administrasi Perkantoran, Sri Endang R. dkk, 2014, Jakarta, Erlangga  
2. Modul Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan Adminstrasi Perkantoran, 





11. Penilaian Pembelajaran:  
1) Teknik Penilaian:  
a. Tertulis  




3) Pembelajaran Remedial dan Pengayaan:  
a. Remidial dilaksanakan apabila pencapaian hasil belajar peserta didik belum 
mencapai Kriteria Ketuntasan Belajar (KKB). 
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b. Pengayaan dilaksanakan apabila pencapaian hasil belajar peserta didik sudah 
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A. Identitas Program Pendidikan 
 
Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
 
Kelas/Semester : X/1 (Gasal) 
 
Tahun Pelajaran : 2017-2018 
 
Alokasi Waktu : 2 x 3 x 45 menit 
 
 
B. Kompetensi Inti dan Kompetensi Dasar 
 
1. Kompetensi Inti 
 
a. Pengetahuan:  
3. Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang 
pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai 
dengan bidang dan lingkup Administrasi Umum, dan Dasar Bidang Bisnis 
dan Manajemen pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, 
berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari 
keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan 
internasional.  
b. Keterampilan:  
4. Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan 
prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai 
dengan lingkup Administrasi Umum, dan Dasar Bidang Bisnis dan 
Manajemen. Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan 
kuantitas yang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, 
kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam 
ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di 
sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung. Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, 
membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret 
terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta 
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
113 
 
2. Kompetensi Dasar: 
 
a.  KD pada KI pengetahuan: 
 
3.3 Menganalisis persyaratan personil 
 
b. KD pada KI keterampilan: 
 
4.3 Menyusun persyaratan personil administrasi 
 
 
3. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Indikator KD pada KI pengetahuan 
 
a. Mengidentifikasi pengertian personil administrasi 
 
b. Mengidentifikasi jenis-jenis personil administrasi 
 
c. Menganalisis persyaratan personil administrasi 
 
d. Menjelaskan tahapan-tahapan pengadaan personil administrasi 
 
2. Indikator KD pada KI keterampilan 
 
c. Mengidentifikasi persyaratan personil administrasi 
 
d. Menyusun persyaratan personil administrasi 
 
 
4. Tujuan Pembelajaran 
 
1. Peserta didik dapat mengidentifikasi pengertian personil administrasi dengan 
benar dan bertanggung jawab  
2. Peserta didik dapat mengidentifikasi jenis-jenis personil administrasi dengan 
benar dan bertanggung jawab  
3. Peserta didik dapat menganalisis persyaratan personil administrasi dengan 
benar dan bertanggung jawab  
4. Peserta didik dapat menjelaskan tahapan-tahapan pengadaan personil 
administrasi dengan benar dan bertanggung jawab  
5. Peserta didik dapat mengidentifikasi persyaratan personil administrasi  
6. Peserta didik dapat menyusun persyaratan personil administrasi 
 
 
5. Materi Pembelajaran 
 
1. Pengertian personil administrasi 
 
2. Jenis-jenis personil administrasi 
 
3. Persyaratan personil administrasi 
 
4. Tahapan-tahapan pengadaan personil administrasi 
 
6. Pendekatan, Strategi dan Metode 
 
1. Pendekatan : Saintifik 
2. Model : Discovery Learning 
3. Strategi dan Metode :  Ceramah,  Diskusi,  ,  Tanya  jawab,  Observasi, 
 Penugasan  
 
 
7. Kegiatan Pembelajaran 
 
Pertemuan Kesatu:**)  
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
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1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan;  
3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan 
dilakukan; dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan. 
 
b. Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta untuk memperhatikan pengertian personil administrasi 
dan jenis-jenis personil administrasi yang disampaikan guru di dalam kelas.  
2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan pengertian personil administrasi dan jenis-jenis 
personil administrasi.  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik berdiskusi tentang pengertian personil administrasi dan jenis-
jenis personil administrasi.  
4) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
Peserta didik menyimpulkan pengertian personil administrasi dan jenis-jenis 
personil administrasi. 
 
c. Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
1) Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan  
2) Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remidi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
c) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
Pertemuan Kedua:**)  
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan;  
3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan 
dilakukan; dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan. 
115 
 
b. Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta untuk membaca buku/ browsing internet tentang 
tahapan-tahapan pengadaan personil administrasi dan persyaratan personil 
administrasi  
2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan tahapan-tahapan pengadaan personil administrasi 
dan persyaratan personil administrasi  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik melakukan diskusi tentang tahapan-tahapan pengadaan 
personil administrasi dan persyaratan personil administrasi.  
4) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
a) Peserta didik membuat materi presentasi dari hasil diskusi  
b) Peserta didik mempresentasikan hasil diskusi tentang tahapan-tahapan 
pengadaan personil administrasi dan persyaratan personil administrasi 
 
c. Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
a. Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan  
b. Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remedi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
c) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
Pertemuan Ketiga:**)  
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan;  
3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan dilakukan; 
dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan. 
 
b. Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta membaca buku/browsing materi pertemuan sebelumnya 
mengenai pengertian personil administrasi, jenis-jenis personil administrasi, 




2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan pengertian personil administrasi, jenis-jenis 
personil administrasi, persyaratan personil administrasi dan tahapan-tahapan 
pengadaan personil administrasi.  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik melakukan tes evaluasi mengenai pengertian personil 
administrasi, jenis-jenis personil administrasi, persyaratan personil 
administrasi dan tahapan-tahapan pengadaan personil administrasi.  
4) Pembuktian  
Peserta didik Menyusun persyaratan personil administrasi.  
5) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
Peserta didik dapat mengemukakan pengertian personil administrasi, jenis-
jenis personil administrasi, persyaratan personil administrasi dan tahapan-
tahapan pengadaan personil administrasi. 
 
 
c. Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
a. Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
1) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
2) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
3) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan  
b. Kegiatan guru yaitu:  
1) Melakukan penilaian;  
2) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remedi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
3) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
8. Alat/Bahan dan Media Pembelajaran: 
 
1. Alat : Bolpoin, spidol, whiteboard, Laptop, LCD 
 
2. Bahan  : Buku tulis  
3. Media  : Microsoft Office Power Point 
 
9. Sumber Belajar: 
 
1. Pengantar Administrasi Perkantoran, Sri Endang R. dkk, 2014, Jakarta, Erlangga  
2. Modul Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan Adminstrasi Perkantoran, 





10. Penilaian Pembelajaran: 
 
1) Teknik Penilaian:  
a. Tertulis  




3) Pembelajaran Remedial dan Pengayaan:  
a. Remidial dilaksanakan apabila pencapaian hasil belajar peserta didik belum 
mencapai Kriteria Ketuntasan Belajar (KKB). 
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b. Pengayaan dilaksanakan apabila pencapaian hasil belajar peserta didik sudah 
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RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
 





RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
 
A. Identitas Program Pendidikan 
 
Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
Mata Pelajaran : Administrasi Umum 
 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
 
Kelas/Semester : X/1 (Gasal) 
 
Tahun Pelajaran : 2017-2018 
 
Alokasi Waktu : 2 x 3 x 45 menit 
 
 
B. Kompetensi Inti dan Kompetensi Dasar 
 
1. Kompetensi Inti 
a. Pengetahuan:  
3. Memahami, menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang 
pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar, dan metakognitif sesuai 
dengan bidang dan lingkup Administrasi Umum, dan Dasar Bidang Bisnis 
dan Manajemen pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, 
berkenaan dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari 
keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional, dan 
internasional.  
b. Keterampilan:  
4. Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan 
prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai 
dengan lingkup Administrasi Umum, dan Dasar Bidang Bisnis dan 
Manajemen. Menampilkan kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan 
kuantitas yang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan keterampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, 
kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif, dan solutif dalam 
ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di 
sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan 
langsung. Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, 
membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret 
terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta 
mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. 
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2. Kompetensi Dasar: 
 
a. KD pada KI pengetahuan: 
 
3.4 Memilih bentuk struktur organisasi 
 
b. KD pada KI keterampilan: 
 
4.4 Membuat struktur organisasi sesuai kebutuhan 
 
 
3. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Indikator KD pada KI pengetahuan 
 
a. Menjelaskan pengertian organisasi 
 
b. Menjelaskan prinsip-prinsip organisasi 
 
c. Menjelaskan bentuk-bentuk organisasi 
 
2. Indikator KD pada KI keterampilan 
 
a. Menyiapkan bentuk-bentuk organisasi 
 
b. Membuat struktur organisasi 
 
 
4. Tujuan Pembelajaran 
 
1. Peserta didik dapat menjelaskan pengertian organisasi dengan benar dan 
bertanggung jawab  
2. Peserta didik dapat menjelaskan prinsip-prinsip organisasi dengan benar dan 
bertanggung jawab  
3. Peserta didik dapat menjelaskan bentuk-bentuk struktur organisasi dengan benar 
dan bertanggung jawab  
4. Peserta didik dapat membuat struktur organisasi 
 
 
5. Materi Pembelajaran 
 
1. Pengertian organisasi 
 
2. Prinsip-prinsip organisasi 
 
3. Pengertian struktur organisasi 
 




6. Pendekatan, Strategi dan Metode 
 
1. Pendekatan : Saintifik 
2. Model : Discovery Learning & Problem Based Learning 
3. Strategi dan Metode : Ceramah, Diskusi,Tanya jawab, Observasi, Penugasan 
 
 
7. Kegiatan Pembelajaran 
 
1. Pertemuan Kesatu:**)  
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 




3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan 
dilakukan; dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan. 
 
b. Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta untuk memperhatikan pengertian organisasi, prinsip-
prinsip organisasi, pengertian struktur organisasi dan bentuk-bentuk struktur 
organisasi yang disampaikan guru di dalam kelas.  
2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan pengertian organisasi, prinsip-prinsip organisasi, 
pengertian struktur organisasi dan bentuk-bentuk struktur organisasi.  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik berdiskusi tentang pengertian organisasi, prinsip-prinsip 
organisasi, pengertian struktur organisasi dan bentuk-bentuk struktur 
organisasi.  
4) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
Peserta didik menyimpulkan pengertian organisasi, prinsip-prinsip 
organisasi, pengertian struktur organisasi dan bentuk-bentuk struktur 
organisasi. 
 
c. Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
1) Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan  
2) Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran 
remidi, program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan 
tugas baik tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil 
belajar peserta didik; dan  




2. Pertemuan Kedua:**) 
 
a) Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan; 
 
3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan 
dilakukan; dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan.  
b) Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik: 
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Peserta didik diminta untuk mengamati tentang bentuk-bentuk struktur 
organisasi yang ada di organisasi lingkungan sekolah.  
2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan bentuk-bentuk struktur organisasi yang berada 
dilingkungan sekolah.  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik membuat struktur organisasi sesuai kebutuhan yang ada di 
lingkungan sekolah.  
4) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
Peserta didik mempresentasikan hasil struktur organisasi yang telah dibut. 
 
c) Penutup (10 menit):  
Kegiatan penutup terdiri atas:  
a. Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan 
 
b. Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remedi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
c) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
3. Pertemuan Ketiga:**)  
a. Pendahuluan/Kegiatan Awal (10 menit): 
Dalam kegiatan pendahuluan, guru: 
1) Mengondisikan suasana belajar yang menyenangkan;  
2) Mendiskusikan kompetensi yang sudah dipelajari dan dikembangkan 
sebelumnya berkaitan dengan kompetensi yang akan dipelajari dan 
dikembangkan;  
3) Menyampaikan kompetensi yang akan dicapai dan manfaatnya dalam 
kehidupan sehari-hari;  
4) Menyampaikan garis besar cakupan materi dan kegiatan yang akan 
dilakukan; dan  
5) Menyampaikan lingkup dan teknik penilaian yang akan digunakan. 
 
b. Kegiatan Inti (70 menit):  
1) Pemberian stimulus terhadap peserta didik:  
Peserta didik diminta membaca buku/browsing materi pertemuan sebelumnya 
mengenai pengertian organisasi, prinsip-prinsip organisasi, pengertian 
struktur organisasi dan bentuk-bentuk struktur organisasi.  
2) Identifikasi masalah:  
Peserta didik menanyakan pengertian organisasi, prinsip-prinsip organisasi 
dan bentuk-bentuk struktur organisasi.  
3) Pengumpulan data:  
Peserta didik melakukan tes evaluasi mengenai pengertian organisasi, prinsip-
prinsip organisasi dan bentuk-bentuk struktur organisasi..  
4) Pembuktian  
Peserta didik Membuat salah satu bentuk struktur organisasi. 
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5) Menarik kesimpulan/generalisasi:  
Peserta didik dapat mengemukakan pengertian organisasi, prinsip-prinsip 
organisasi dan bentuk-bentuk struktur organisasi.  
c. Penutup (10 menit): Kegiatan 
penutup terdiri atas: 
a. Kegiatan guru bersama peserta didik yaitu:  
a) Membuat rangkuman/simpulan pelajaran;  
b) Melakukan refleksi terhadap kegiatan yang sudah dilaksanakan; dan  
c) Memberikan umpan balik terhadap proses dan hasil pembelajaran; dan  
b. Kegiatan guru yaitu:  
a) Melakukan penilaian;  
b) Merencanakan kegiatan tindak lanjut dalam bentuk pembelajaran remedi, 
program pengayaan, layanan konseling dan/atau memberikan tugas baik 
tugas individual maupun kelompok sesuai dengan hasil belajar peserta 
didik; dan  
c) Menyampaikan rencana pembelajaran pada pertemuan berikutnya. 
 
 
8. Alat/Bahan dan Media Pembelajaran: 
 
a. Alat : Bolpoin, spidol, whiteboard, Laptop, LCD 
 
b. Bahan  : Buku tulis dan Modul  
c. Media  : Microsoft Office Power Point 
 
 
9. Sumber Belajar: 
 
a. Pengantar Administrasi Perkantoran, Sri Endang R. dkk, 2014, Jakarta, Erlangga  
b. Modul Memahami Prinsip-prinsip Penyelenggaraan Adminstrasi Perkantoran, 





10. Penilaian Pembelajaran: 
 
1) Teknik Penilaian:  
c. Tertulis  




3) Pembelajaran Remedial dan Pengayaan:  
c. Remidial dilaksanakan apabila pencapaian hasil belajar peserta didik belum 
mencapai Kriteria Ketuntasan Belajar (KKB).  
d. Pengayaan dilaksanakan apabila pencapaian hasil belajar peserta didik 
sudah mencapai KKB, tetapi peserta didik belum puas dengan hasil belajar 
yang dicapai.  










Tutik Iriyanti, S.Pd  










KISI-KISI DAN SOAL EVALUASI 
 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
Bidang Keahlian : Bisnis dan Manajemen 
 




Kelas : X 
 













  Bentuk   No  
         
  
Dasar 





                 
                    
                    
 3.1 Menganalisis  3.2.1 Menjelaskan 1. Tingkatan 1. Peserta  Essay/uraian 1  
  jabatan,  tingkatan  jabatan   didik dapat       
  tugas, dan  jabatan dalam  dalam   menjelaska       
  uraian  kegiatan  kegiatan   n tingkatan       
  pekerjaan  administrasi  administra   jabatan       
  pada     si   dalam       
  kegiatan         kegiatan       
  administrasi         administrasi       
    3.2.2  2. Tugas 2. Peserta  Essay/uraian 2  
     Menjelaskanka  dalam   didik dapat       
     n tugas dalam  kegiatan   menjelaska       
     kegiatan  administra   nkan tugas       
     administrasi  si   dalam       
            kegiatan       
            administrasi       
            .        
     3.2.3 Menjelaskan 3. Uraian 3. Peserta  Essay/uraian 3  
     uraian  pekerjaan   didik dapat       
     pekerjaan pada  dalam   menjelaska       
     kegiatan  kegiatan   n uraian       
     administrasi  adminstra   pekerjaan       
        si   pada       
            kegiatan       
            administrasi       
            .        
    3.2.4 Menjelaskan 4. Cara 4. Peserta  Essay/uraian 4,5  
     cara  analisis   didik dapat       
     menganalisi  jabatan   menjelaska       
     s jabatan      n cara       
            menganalisi       
            s jabatan       
 4.1 Membuat  4.2.1 Menyiapkan  Cara   Peserta       
  uraian tugas  tugas-tugas  membuat   didik dapat       
  setiap  pada setiap  uraian   menyiapkan       
  tingkatan  tingkatan  tugas   tugas-tugas       
  jabatan pada  jabatan pada  setiap   pada setiap       
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  Bentuk   No 
         
   
Dasar 
        
Soal 
  
Soal                    
                       
                       
   kegiatan   kegiatan  tingkatan   tingkatan         
   administrasi   administrasi  jabatan   jabatan         
         pada   pada         
         kegiatan   kegiatan         
         administra   administrasi      
         si             
      4.2.1 Membuat      Peserta didik      
      uraian tugas      dapat         
      setiap      membuat         
      tingkatan      uraian tugas      
      jabatan pada      pada setiap         
      kegiatan      tingkatan         
      administrasi      jabatan pada      
             kegiatan         
             administrasi      
 Isntrumen/butir Soal Pengetahuan                
                      
No 
    
Soal 
         Kunci  
Skor            
Jawaban 
 
                   
          
   Menurut Saudara, apa yang dimaksud dengan analisis jabatan dan  Terlampir     
1.   
apa kegunaan dari adanya analisis jabatan? Sebutkan dan berikan 
      8 
            
   penjelasan!                    
         
2.   Jelaskan tingkatan jabatan dalam kegiatan administrasi!   Terlampir  10 
         
3.   Jelaskankan tugas-tugas dalam kegiatan administrasi!   Terlampir  10 
       
4. Jelaskan uraian pekerjaan pada kegiatan administrasi!   Terlampir  6 
      
5. Jelaskan cara menganalisis jabatan dalam kegiatan administrasi!  Terlampir  6 
                       
 
 













Soal Penilaian   
3.2.1 1 5  
3.2.2 2 10  
3.2.3 3 10  
3.2.4 4 6 
92,5 
3.2.4 5 6  








Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
Bidang Keahlian : Bisnis dan Manajemen 
 
Program Keahlian : Manajemen Perkantoran 
 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
 
Kelas : X 
 
Mata Pelajaran : Administrasi 
 
Kompetensi Dasar : 4.2 Membuat uraian tugas setiap tingkatan  





 Kategori  
1 2 3 4  
4.2.1 Tidak Menyiapkan Menyiapkan Menyiapkan 
Menyiapkan menyiapkan tugas-tugas tugas-tugas tugas-tugas 
tugas-tugas tugas-tugas pada satu pada dua pada setiap 
pada setiap pada setiap tingkatan tingkatan tingkatan 
tingkatan tingkatan jabatan pada jabatan pada jabatan pada 
jabatan pada jabatan pada kegiatan kegiatan kegiatan 
kegiatan kegiatan administrasi administrasi administrasi 
administrasi administrasi    
4.2.1 Membuat Tidak Membuat Membuat Membuat 
uraian tugas membuat uraian tugas uraian tugas uraian tugas 
setiap uraian tugas satu tingkatan dua tingkatan setiap 
tingkatan setiap jabatan pada jabatan pada tingkatan 
jabatan pada tingkatan kegiatan kegiatan jabatan pada 
kegiatan jabatan pada administrasi administrasi kegiatan 
administrasi kegiatan   administrasi 
 administrasi    
     
 
 
Pedoman Penskoran:  
IPK 4.1.1: Kategori 4 skor 4 
 
Kategori 3 skor 3 
 
Kategori 2 skor 2 
 
Kategori 1 skor 1 
 
IPK 4.1.2: Kategori 4 skor 4 
 
Kategori 3 skor 3 
 
Kategori 2 skor 2 
 
Kategori 1 skor 1 
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Soal Penilaian   
4.1.1 1 2  
4.1.2 2 3  
    
Jumlah 5  





SMK NEGERI 1 JOGONALAN  
B 
 
KUNCI EVALUASI KD 3.2 
C 




1 •   Analisis jabatan (job analysis) adalah suatu kegiatan untuk menganalisis pekerjaan 
 apa saja  yang harus dilakukan, bagaimana mengerjakannya, dan mengapa harus 
 dilaksanakan. 
 •   Analisis jabatan juga memuat informasi tentang suatu jabatan dan syarat-syarat yang 
 diperlukan untuk dapat menduduki jabatan tersebut dengan baik. 
 Kegunaan Analisis Jabatan 
 1. Pengabsahan atas prosedur-prosedur pengangkatan, 
 2. Pelatihan 
 3. Evaluasi pekerjaan, 
 4. Penilaian prestasi 
 5. Pengembangan karir, 
 6. Organisasi, 
 7. Perkenalan, 
 8. Penyuluhan, 
 9. Hubungan perburuhan dan 
 10. Penataan kembali pekerjaan. 
 
2 Tingkatan Jabatan  
 Kepala Kantor (pimpinan)
Pimpinan kantor merupakan orang yang memantau dan bertanggung jawab terhadap 
kelancaran aktivitas kantor secara keseluruhan, mengatur pembagian tugas pekerjaan 
personil, mengatur mekanisme kerja, dan perlengkapan kerja kantor sesuaiebutuhan. 
 Manajerial
Bagian manajerial adalah orang yang memimpin dalam pelaksanaan pekerjaan dengan 
menjalankan fungsi-fungsi manajemen (planning, organizing, actuating, controlling, 
decision making). Jabatan manajerial merupakan jabatan yang mempunyai bawahan, 
contohnya manajer membawahi staf dan nonstaf/pelaksana. 
 Staf/Pembantu Ahli
Jabatan ini merupakan para tenaga ahli yang cakap dan mampu dalam bidangnya. 
Tugasnya membantu administrator dan manajer dalam melaksanakan pekerjaan-
pekerjaan kantor. Contohnya staf akuntan,staf pemasaran, dsb. 
 Kepala Personalia/HRD
Jabatan ini merupakan jabatan yang bekerja khusus di bagian kepegawaian. Tugasnya 
menentukan tenaga kerja yang sesuai dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan. Selain 
itu HRD juga mengatur/mengkoordinasi hak-hak pegawai, seperti jatah cuti pegawai, 
santunan kesehatan, dll. 
 Kepala Tata Usaha/Kepala Administrasi
Kepala tata usaha adalah orang yang menentukan garis-garis besar kebijakan dan 
tujuang yang harus dijalankan oleh kantor serta memberikan pelayanan teknis dan 
administrasi kepada semua satuan unit di bidang ketatausahaan yang meliputi 





3 Tugas:  
 Kepala Kantor (pimpinan)
Pimpinan kantor merupakan orang yang memantau dan bertanggung jawab terhadap 
kelancaran aktivitas kantor secara keseluruhan, mengatur pembagian tugas pekerjaan 
personil, mengatur mekanisme kerja, dan perlengkapan kerja kantor sesuai kebutuhan. 
 Manajerial
Bagian manajerial adalah orang yang memimpin dalam pelaksanaan pekerjaan dengan 
menjalankan fungsi-fungsi manajemen (planning, organizing, actuating, controlling, 
decision making). Jabatan manajerial merupakan jabatan yang mempunyai bawahan, 
contohnya manajer membawahi staf dan nonstaf/pelaksana. 
 Staf/Pembantu Ahli
Tugasnya membantu administrator dan manajer dalam melaksanakan pekerjaan-
pekerjaan kantor. Contohnya staf akuntan,staf pemasaran, dsb. 
 Kepala Personalia/HRD
Tugasnya menentukan tenaga kerja yang sesuai dengan yang dibutuhkan oleh 
perusahaan. Selain itu HRD juga mengatur/mengkoordinasi hak-hak pegawai, seperti 
jatah cuti pegawai, santunan kesehatan, dll. 
 Kepala Tata Usaha/Kepala Administrasi
Kepala tata usaha adalah orang yang menentukan garis-garis besar kebijakan dan 
tujuan yang harus dijalankan oleh kantor serta memberikan pelayanan teknis dan 
administrasi kepada semua satuan unit di bidang ketatausahaan yang meliputi 
perencanaan pelaporan, kepegawaian, keuangan rumah tangga, keprotokoleran dan 
peralatan kantor. 
 
4 Tugas sekretaris (Uraian): 
 a. Menyelenggarakan surat menyurat 
 b. Menyampaikan informasi kepada pimpinan 
 c. Mengatur penerimaan tamu bagi pimpinan 
 d. Mengatur pertemuan atau rapat dan menyusun notulen rapat 
 e. Mengatur jadwal/ kegiatan pimpinan 
 f. Mengurus perjalanan dinas pimpinan 
 g. Menjadi penghubung antara pimpinan dengan pejabat atau relasinya 
 
5    Langkah-langkah menganalisis jabatan: 
 1. Mengkaji organisasi secara keseluruhan dan kesesuaian tiap jabatan 
 2. Menentukan bagaimana informasi dalam organisasi dianalisis 
 3. Pemilihan jabatan-jabatan yang akan dianalisis 
 4. Mengumpulkan data dengan teknik analisis jabatan tertentu 
 5. Menyiapkan uraian jabatan 
 6. Menyiapkan spesifikasi jabatan  
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: SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
: Bisnis dan Manajemen 
 
: Manajemen Perkantoran 
 


















 Bentuk   No           
 
Dasar 





                
                   
                   
3.3  3.3.1   Pengertian 1. Peserta didik  Essay/uraia  1  
 Menganalisis  Mengidentifikasi  personil   dapat  n     
 persyaratan  pengertian  administrasi   mengidentifik       
 personil  personil      asi       
 administrasi  administrasi      pengertian       
           personil       
           administrasi       
   3.3.2   Jenis-jenis 2. Peserta didik  Essay/uraia  2  
    Mengidentifikasi  personil   dapat  n     
    jenis-jenis  administrasi   mengidentifik       
    personil      asi jenis-jenis       
    administrasi      personil       
           administrasi.       
    3.3.3 Menganalilis  Persyaratan 3. Peserta didik  Essay/uraia  3  
    persyaratan  personil   dapat  n     
    personil  administrasi   menganalilis       
    administrasi      persyaratan       
           personil       
           administrasi       
    3.3.4 Menjelaskan  Tahapan- 4. Peserta didik  Essay/uraia  4  
    tahapan-  tahapan   dapat  n     
    tahapan  pengadaan   menjelaskan       
    pengadaan  personil   tahapan-       
    personil  administrasi   tahapan       
    administrasi      pengadaan       
           personil       
           administrasi       
 4.2 Menyusun 4.3.1  Mengidentifik   Peserta didik  Essay/uraia  5  
 persyaratan  Mengidentifika  asi   dapat  n     
 personil  si persyaratan  persyaratan   mengidentifik       
 administras  personil  personil   asi       
 i  administrasi  administrasi   persyaratan       
           personil       
           administrasi       
    4.3.2 Menyusun  Menyusun   Peserta didik  Essay/uraia     
    persyaratan  persyaratan   dapat  n     
    personil  personil   menyusun       
    administrasi  administrasi   persyaratan       
           personil       




Isntrumen/butir Soal Pengetahuan 
 
No Soal Kunci Jawaban Skor 
    
1. 
Jelaskan pengertian personil administrasi! 
Terlampir 4 
   
    
2. 
Sebutkan dan jelaskan jenis-jenis personil administrasi! 
Terlampir 8 
   
    
3. Jelaskan tahapan-tahapan pengadaan personil Terlampir 6 
 administrasi! (secara urut)   
    
 Buatlah lowongan pekerjaan yang berisi:   
 Dibutuhkan tenaga administrasi di PT Sukses   
4. Advertising, Jalan Gejayan 15 Yogyakarta. Terlampir 12 
 Kriteria dan persyaratan disesuaikan! (pendidikan,   
 keterampilan & kepribadian)   





























Soal Penilaian   
3.3.1 1 4  
3.3.2 2 8  
3.3.4 3 6  
3.3.3 4 8 
86,7 
   
Jumlah 26  




INSTRUMEN PENILAIAN KETERAMPILAN (RUBRIK) 
 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Jogonalan  
Bidang Keahlian : Bisnis dan Manajemen  
Program Keahlian : Manajemen Perkantoran  
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Kelas  : X   
Mata Pelajaran : Administrasi   
Kompetensi Dasar : 4.3 Menyusun persyaratan personil 
   administrasi   
      
IPK 
  Kategori  
     
1 
 
2 3 4   
      
4.3.1 Tidak  Mengidentifik Mengidentifik Mengidentifik 
Mengidentifik mengidentifik asi asi asi 
asi persyaratan asi  persyaratan persyaratan persyaratan 
personil persyaratan  personil personil personil 
administrasi personil  administrasi administrasi administrasi 
 administrasi  dari segi dari segi dari segi 
   pengetahuan pengetahuan pengetahuan, 
   saja dan keterampilan, 
    keterampilan dan 
     kepribadian 
      
4.3.2 Menyusun Tidak  Menyusun Menyusun Menyusun 
persyaratan menyusun  persyaratan persyaratan persyaratan 
personil persyaratan  personil personil personil 
administrasi personil  administrasi administrasi administrasi 
 administrasi  dari segi dari segi dari segi 
   pengetahuan pengetahuan pengetahuan, 
   saja dan keterampilan, 
    keterampilan dan 
     kepribadian 




Pedoman Penskoran:  
IPK 4.1.1: Kategori 4 skor 4 
 
Kategori 3 skor 3 
 
Kategori 2 skor 2 
 
Kategori 1 skor 1 
 
IPK 4.1.2: Kategori 4 skor 4 
 
Kategori 3 skor 3 
 
Kategori 2 skor 2 
 
Kategori 1 skor 1 
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Soal Penilaian   
    
4.1.1 1 2  
    
4.1.2 2 3  
    
    
Jumlah 5  
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SMK NEGERI 1 JOGONALAN 
   
A 
  
        
        
         
      
B 
  
        
         
          
   
KUNCI EVALUASI KD 3.3 
   
C 
  
        
   
ADMINISTRASI UMUM 
     
        
         
          
          
 NO  JAWABAN    
          
1 Personil kantor adalah orang-orang atau karyawan/pegawai yang menjalankan atau 
  melayani  pekerjaan-pekerjaan  dalam  suatu  organisasi/kantor  pemerintahan  atau 
  swasta untuk mencapai suatu tujuan tertentu, dengan mendapat imbalan jasa berupa 
  gaji dan tunjangan.    
          
2 1. Administrator atau petugas pelaksana administrasi adalah orang yang menentukan 
   garis-garis besar kebijakan dan tujuan yang harus dijalankan oleh kantor sebagai 
   pedoman  dalam  melaksanakan  kegiatan  untuk  mencapai  tujuan  yang  telah 
   ditetapkan.    
  2. Manajer adalah orang yang memimpin pelaksanaan kerja, menggerakan orang 
   lain/para  staf,  mengelola  dan  mendayagunakan  uang,  peralatan,  sarana  dan 
   prasarana kantor untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan 
  3. Staf  atau  pembantu  ahli  adalah  para  tenaga  ahli  yang  karena  kecakapan  dan 
   kemampuan  dalam  bidangnya,  bertugas  membantu  administrator  dan  manajer 
   dalam melaksanakan pekerjaan-pekerjaan kantor    
  4. Worker atau pegawai/pekerja adalah para karyawan yang langsung digerakan oleh 
   manajer dalam melaksanakan pekerjaan-pekerjaan kantor. 
          
3 1. Analisis Jabatan    
   Menurut  KBBI,  adalah  penyelidikan  terhadap  suatu  peristiwa  (karangan, 
   perbuatan) untuk mengetahui keadaan yang sebenarnya (duduk perkara). Manfaat 
   analisa  jabatan  adalah  untuk  memberikan  informasi  mengenai  hal-hal  yang 
   berhubungan dengan uraian pekerjaan (job description), spesifikasi pekerjaan (job 
   specification), dan evaluasi pekerjaan (job evaluation). Analisis jabatan berguna 
   untuk:    
  2. Rekrutmen    
   Menurut KBBI, rekrutmen adalah pengerahan, masalah tenaga kerja. Rekrutmen 
   adalah proses usaha untuk mencari dan mempengaruhi tenaga kerja agar mau 
   melamar untuk lowongan kerja yang ada dalam suatu perusahaan atau instansi, 
   baik  instansi  swasta  maupun  pemerintah. Rekrutmen  harus  berpedoman  pada 
   spesifikasi  pekerjaan  yang  telah  ditentukan  unuk  mengisi  jabatan  tersebut. 
   Spesifikasi harus diuraikan secara jelas agar pelamar mengetahui kualifikasi apa 
   saja yang dibutuhkan. Penentuan sumber-sumber rekrutmen 
  3. Seleksi    
   Menurut  KBBI,  seleksi  adalah  pemilihan  (untuk  mendapatkan  yang  terbaik); 
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metode prosedur yang dipakai oleh bagian personalia ketika memilih orang untuk 








 Tes dan wawancara

 Penempatan personil kantor
 
4 Dibutuhkan tenaga administrasi di PT Sukses Advertising, Jalan Gejayan 15 Yogyakarta. 
Kriteria dan persyaratan disesuaikan! (pendidikan, keterampilan & kepribadian)
 
 
Buat semenarik mungkin  
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     KISI-KISI DAN SOAL EVALUASI         
    Satuan Pendidikan  : SMK Negeri 1 Jogonalan       
    Bidang Keahlian  : Bisnis dan Manajemen         
    Program Keahlian  : Manajemen Perkantoran       
    Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran     
    Kelas  : X            
    Mata Pelajaran  : Administrasi Umum         
                     







 Bentuk   No 
 
          
 
Dasar 





              
   
 
               
3.4  3.4.1 Menjelaskan  Pengertian 5. Peserta didik  Essay/uraia  1  
 Menganalisis  pengertian  organisasi   dapat    n     
 persyaratan  organisasi      Menjelaskan       
 personil          pengertian       
 administrasi          organisasi       
              
   3.4.2 Menjelaskan  Prinsip- 6. Peserta didik  Essay/uraia  2  
    prinsip-prinsip  prinsip   dapat    n     
    organisasi  organisasi   Menjelaskan       
            prinsip-         
            prinsip         
            organisasi.       
              
   3.4.3 Menjelaskan  Pengertian 7. Peserta didik  Essay/uraia  3  
    bentuk-bentuk  struktur   dapat    n     
    organisasi  organisasi   Menjelaskan       
            Pengertian       
            struktur         
            organisasi.       
   3.4.3 Menjelaskan  Bentuk- 8. Peserta didik  Essay/uraia  4  
     bentuk-bentuk  bentuk   dapat    n     
     organisasi  struktur   Menjelaskan       
        organisasi   bentuk-         
            bentuk         
            struktur         
            organisasi       
              
 a.   Membuat  4.4.1 Membuat Bentuk-   Peserta didik  Praktik  5  
 struktur   struktur  bentuk   dapat         
 organisasi   organisasi  struktur   membuat       
     sesui  organisasi   salah satu       
     kebutuhan      bentuk         
            organisasi       




Isntrumen/butir Soal Pengetahuan  
No Soal Kunci Jawaban Skor 
    
1. Jelaskan pengertian organisasi dan struktur organisasi!  6 
    
2. Sebutkan dan jelaskan prinsip-prinsip organisasi! Min 3  6 
    
3. Jelaskan pengertian dari struktur organisasi!  5 
    
4. 
Sebutkan kelebihan dan kelemahan dari bentuk garis  
8 
dan staff! Masing-masing 4! 
 
   
    
5. Gambarlah struktur organisasi fungsional!  10 

















Soal Penilaian   
    
3.4.1 1 6  
    
3.4.2 2 3  
    
3.4.3 3 8  
    
3.4.4 4 5 91,40 
   
4.4.1 5 10  
    
Jumlah 32  




  INSTRUMEN PENILAIAN KETERAMPILAN (RUBRIK)  
  Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Jogonalan  
  Bidang Keahlian : Bisnis dan Manajemen  
  Program Keahlian : Manajemen Perkantoran  
  Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola  
  Perkantoran     
  Kelas  : X    
  Mata Pelajaran : Administrasi    
  Kompetensi Dasar : 4.4 Membuat Struktur Organisasi Sesuai 
    Kebutuhan    
        
  
IPK 
 Kategori  
       
  
1 2 3 
 
4     
       
 4..1 Membuat Tidak Membuat Membuat  Membuat 
  struktur membuat struktur struktur  struktur 
  organisasi struktur organisasi organisasi  organisasi 
  sesuai organisasi tanpa dengan  dengan 
  Kebutuhan  keterangan keterangan  keterangan 
       dan 
       penjelasan 
       
Pedoman Penskoran:      
IPK 4.1.1: Kategori 4 skor 4     
  Kategori 3 skor 3     
 
Kategori 2 skor 2 
 
Kategori 1 skor 1 
 














Soal Penilaian   
    
4.1.1 1 2  
    
Jumlah 4  

























: SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
: Administrasi Umum 
 
: Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
 
























 Menurut Saudara, apa yang dimaksud dengan analisis jabatan dan apa kegunaan dari 
adanya analisis jabatan? Sebutkan dan berikan penjelasan!
 
 
2. Jelaskan tingkatan jabatan dalam kegiatan administrasi (jenis-jenis jabatan)! 
 
3. Jelaskan tugas-tugas dalam kegiatan administrasi! 
 
4. Jelaskan uraian pekerjaan seorang sekretaris! 
 














































: SMK Negeri 1 Jogonalan 
 
: Administrasi Umum 
 
: Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
 

























 Buatlah lowongan pekerjaan yang berisi:
 
 
Dibutuhkan tenaga administrasi di PT Sukses Advertising, Jalan Gejayan 15 
Yogyakarta.  
Kriteria dan persyaratan disesuaikan! (pendidikan, keterampilan & 
kepribadian)  





































LEMBAR PENILAIAN  
MATA PELAJARAN ADMINISTRASI UMUM  




       ASPEK PENILAIAN  
            











   
 
    
          












































1   AISYAH GYNA WULANSARI 95  80 93  82 
2   ANA KHASANAH 77.5 92 80 86.7  83 
3   ANISA ANDRIATNI 82.5  84 90  83 
4   ANISA FAJAR CAHAYANTI 85  84 90  86 
5   ARUM RAHMADHANI 92.5  82 97.7  85 
6   ATIKA AGUSTINA 87.5  80 90  82 
7   ATIKAH HANDAIYAH ZULFA 82.5  84 80  85 
8   BURUH MUJI RAHAYU 95  84 93  85 
9   CAHYA NOVAREZA SUTRISNO 92.5  82 80  83 
10   DELA SUCIANA SHOLIKHA 95  82 93  84 
11   DESY NUR YULINDAWATI 80  80 86.7  83 
12   DEVI DIAN PRATIWI 85  80 90  84 
13   DEVIKA SARAS WATI 100  80 96.7  83 
14   ELSA YUNIASTARI 97.5  80 100  85 
15   ERMA CORNELIA DEWI 85  82 80  82 
16   FINNA SAMAWATI 85  80 86.7  84 
17   GANIS IRA KHOTIMAH 95  82 90  84 
18   HERLINA DIAH DAMAYANI 77.5 84 82 93  83 
19   IMRON SYAHDAN 92.5  82 80  82 
20   INTAN WULANDARI 82.5  82 93  83 
21   ISNANI KALWOMARI 65 84 80 83  83 
22   KIKI KURNIASARI 90  80 96.7  83 
23   KIKI FATMAWATI 95  82 96.7  83 
24   LINA NUGRAHENI RAHAYU -  82 96.7  83 
25   LINDA AJENG ARIYANI 87.5  80 90  83 
26   LULUK NUR JIHAN 90  84 86.7  84 
27   MARDIAH KUSMINIWATI 95  84 80  83 
28   MIA ERVIANA 82.5  80 -  84 
29   NANDA KUSUMA DEWI 95  82 90  84 
30   NARITA YOGI NOVIANA 100  82 93  83 
31   NUR IKHSAN 77.5 84 80 56.7 84 82 
32   NURUL FITRIANI 100  80 96.7  83 
33   RENI AYU ANGGRAINI P.S 90  82 90  82 
34   RIFA NORMIATI 87.5  82 93  84 
35   SHINTA DWI HANDAYANI 82.5  84 83  86 
36   ZAINAL ARIFIN NURRIDHO 92.5  82 80  83  
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LEMBAR PENILAIAN  
MATA PELAJARAN ADMINISTRASI UMUM  




       ASPEK PENILAIAN  
            








     
    
          












































1   ADINDA DESIANA 90  81 93  84 
2   AGUSTINA NUR LAILA 90  84 96.7  84 
3   AYU CHRYSTIANAWULANDARI 90  86 100  82 
4   DELLA SEPTIANA 82.5  85 93  82 
5   DINA WARDANI 90  86 93  84 
6   DISKA PRAMESTI PUTRI 85  81 83  82 
7   DWI MARSANTI 85  81 80  82 
8   IKA YUNI ENORAWATI 80  81 93  83 
9   INDAH FEBRIANA 90  84 96.7  83 
10   KUSUMO SETYOWATI 82.5  81 93  82 
11   LENI PUTRI RAHAYU 82.5  81 80  86 
12   LESTARI NUR AISAH 85  85 86.7  82 
13   LILIS SARI NUGRAHANI -  - 93  84 
14   LUSIANA PRAHASTUTI 80  84 86.7  84 
15   MARTINA PUTRI UTAMI 82.5  86 86.7  83 
16   MEILINA 85  85 90  83 
17   MERI WIDIYANTI 60 80 81 93  87 
18   MIFTAH ZAHYA IMADANISA 80  85 93  82 
19   NOFI JIASTUTI 27.5 84 84 90  83 
20   NURUL ASTUTI 85  85 93  82 
21   PUJIYATI 82.5  85 90  82 
22   PUTRI AYU WANDIRA 90  86 93  85 
23   RATNA DWI YUNIARTI 52.5 84 81 93  82 
24   RISKA RIDANINGRUM 82.5  86 80  84 
25   SALMA RUHAYATI DHEWI 87.5  86 86.7  85 
26   SEPTIANA FRIDAYANTI 80  81 83  86 
27   SETIYANA APRILIYA K 70 84 86 80  84 
28   SRI YUANDARI MURDIANTI 52.5 80 81 86.7  82 
29   SUSI HANDAYANI 72.5 84 84 86.7  82 
30   SUTYAN WARA INDARTI 90  81 96.7  83 
31   TIARA ARFADILA 80  81 93  84 
32   TSANA NATASHA DINI 80  84 86.7  82 
33   ULYA SHOFIANA 80  81 53 86 83 
34   VITRA ARIANI 85  81 90  82 
35   WIWIK ERNAWATI 82.5  85 93  82 
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Daftar nama yang remidi: 
 
1. Ratna Dwi Yuniarti 
 
2. Sri Yuandari 
 
3. Setiyana Apriliya K 
 
4. Susi Handayani 
 
5. Meri Widiyanti 
 
6. Nofi Jiastuti 
 
Daftar nama yang remidi kelas X AP1: 
 
1. Ana Khasanah 
 
2. Herlina Diah Damayani 
 
3. Isnani Kalwomari 
 








1. Apa perbedaan dari job description dengan job specification? Jelaskan! 
 
2. Sebutkan dan jelaskan 4 metode analisis jabatan! 
 
3. Ada 6 langkah dalam menganalisis jabatan. Sebutkan secara urut dan jelaskan 





































   JURNAL PEMBELAJARAN   
    TAHUN 2017   
 Nama Mahasiswa : Tri Andriyati   
 No. Mahasiswa :  14802241003   
 Guru Pembimbing : Tutik Iriyanti, S.Pd   
 Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Jogonalan   
        
  HARI,  
JAM 
  PARAF 
NO 
  
KELAS SK/KD KET SISWA   
KE   TANGGAL            
        
1.  Senin, X AP1 4-5 Korespondensi   
       V 
  18 September 2017   (Materi Komunikasi Telepon)   
        
   X AP2 6-7 Korespondensi   
       V 
     (Materi Komunikasi Telepon)   
        
2.  Selasa, XI AK1 1-2 Pengantar Adm. Perkantoran   
  
19 September 2017 
  
(Mendampingi Ib. Tutik 
 V 
      
     Iriyanti, S.Pd)   
        
   X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
     
(Praktik menggunakan MS. 
 V 
       
     Word)   
        
   X AP2 6-8 Korespondensi   
     
(Praktik membuat percakapan 
 V 
       
     telepon masuk)   
        
3.  Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
  
20 September 2017 
  
(Mendampingi Ib. Tutik 
 V 
      
     Iriyanti, S.Pd)   
        
   XI AK2 3-4 Pengantar Adm. Perkantoran   
     
(Diskusi dampak positif & 
 V 
       
     negative penggunaan peralatan   
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    otomatisasi perkantoran)   
       
  X AP1 4-6 Korespondensi   
    
(Praktik membuat percakapan 
 V 
      
    telepon masuk)   
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    
(Diskusi dilanjutkan materi 
 V 
      
    analisis jabatan)   
       
4. Jumat, XII AP1 4-5 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
22 September 2017 
  
(Penugasan Jobsheet PT 
 V 
     
    Timika)   
       
5. Senin, X AP1 4-5 Korespondensi   
 
25 September 2017 
  
(Praktik membuat percakapan 
 V 
     
    telepon keluar)   
       
  X AP2 6-7 Korespondensi   
    
(Praktik membuat percakapan 
 V 
      
    telepon keluar)   
       
6. Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 
26 September 2017 
  
(Praktik menggunakan MS. 
 V 
     
    Word)   
       
  XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
      V 
    (Menunggu Ulangan)   
       
  X AP2 6-8 Korespondensi   
      V 
    (Mengerjakan Tes Sumatif)   
       
7. Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
27 September 2017 
  
(Mendampingi Ib. Tutik 
 V 
     
    Iriyanti, S.Pd)   
       
  XI AK2 3-4 Pengantar Adm. Perkantoran   
    
(Presentasi Penerapan 
 V 
      
    otomatisasi perkantoran)   
       
  X AP1 4-6 Korespondensi   
      V 
    (Mengerjakan Tes Sumatif)   
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    
(Materi Analisis Jabatan, tugas 
 V 
      
    & uraian pekerjaan)   
       
8, Kamis, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
28 September 2017 
  
(Mendampingi Ib. Tutik 
 V 
     
    Iriyanti, S.Pd)   
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  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    
(Praktik menggunakan MS. 
 V 
      
    Word)   
       
9. Senin, X AP1 3-4 Korespondensi   
 2 Oktober 2017   (Mentranslate dialog telepon  V 
    bahasa inggris ke bahasa   
    Indonesia dan di salin di LPT)   
       
  X AP2 5-6 Korespondensi   
    (Mentranslate dialog telepon  V 
    bahasa inggris ke bahasa   
    Indonesia dan di salin di LPT)   
       
10. Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 
3 Oktober 2017 
  
(Praktik menggunakan MS. 
 V 
     
    Word)   
       
  X AP2 6-8 Korespondensi   
      V 
    (Praktik bertelepon di Lab. AP)   
       
11. Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi   
      V 
 4 Oktober 2017   (Praktik bertelepon di Lab. AP)   
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    
(Evaluasi KD 3.2 dilanjutkan 
 V 
      
    Diskusi/Presentasi)   
       
12 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 
5 Oktober 2017 
  
(KD 3.2 Analisis Jabatan 
 V 
     
    dilanjutkan pembagian tugas)   
       
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    
(Praktik menggunakan MS. 
 V 
      
    Word)   
       
13 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
10 Oktober 2017 
  
(Latihan membuat agenda PT 
 V 
     
    GIGIH PERKASA)   
       
14 Rabu, X AP2 7-8 Administrasi Umum   
 11 Oktober 2017   (Diskusi/Presentasi KD 4.2  
V     Uraian Tugas dilanjutkan        
    materi KD 3.3 Analisis Personil   
    Kantor)   
       
15 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 12 Oktober 2017   (Materi KD 3.2 Analisis  V 
    Jabatan dilanjutkan Evaluasi   
    KD 3.2)   
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16 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
17 Oktober 2017 
  
(Latihan membuat agenda 
 V 
     
    pimpinan)   
       
17 Rabu, X AP2 7-8 Administrasi Umum   
 18 Oktober 2017   (Materi KD 3.3 Analisis  V 
    Personil Kantor dilajutkan   
    penugasan)   
       
18 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 19 Oktober 2017   (Materi KD 3.3 Analisis  V 
    Personil Kantor dilajutkan   
    penugasan)   
       
19 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
24 Oktober 2017 
  
(Latihan membuat agenda 
 V 
     
    pimpinan)   
       
20 Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
25 Oktober 2017 
  
(Membuat agenda pimpinan PT 
 V 
     
    Kanthi Nugraha)   
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    
(Materi KD 4.3 Membuat 
 V 
      
    Persyaratan Personil Kantor)   
       
21 Kamis, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
26 Oktober 2017 
  
(Membuat agenda pimpinan PT 
 V 
     
    Walmatika)   
       
  X AP1 5-6 Administrasi Umum   
    (Materi KD 3.3 Persyaratan  
V     Analisis Personil Kantor        
    dilajutkan KD 4.3 Membuat   
    Persyaratan Personil Kantor)   
       
  XII AP1 7-8 Mengatur Perjalanan Bisnis   
      V 
    (Membuat agenda pimpinan)   
       
  XII AP2 10- Mengatur Perjalanan Bisnis   
   11 
(Membuat agenda pimpinan PT 
 
V      
      
    Kanthi Nugraha)   
       
22 Jumat, XII AP1 4-5 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 
27 Oktober 2017 
  
(Latihan membuat agenda 
 V 
     
    pimpinan Jobsheet 3)   
       
23 Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 
31 Oktober 2017 
  
(Praktik menggunakan MS. 
 V 
     
    Power Point)   
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  X AP2 6-8 Korespondensi   
    (Materi Dasar-dasar surat  V 
    menyurat; pengertian, tujuan, &   
    jenis-jenis surat)   
       
24 Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi   
 1 November 2017   (Materi Dasar-dasar surat  V 
    menyurat; pengertian, tujuan, &   
    jenis-jenis surat)   
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    (Evaluasi KD 3.3 Analisis  
V     Personil Kantor dilanjutkan        
    praktik membuat lowongan   
    pekerjaan)   
       
25 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 2 November 2017   (Evaluasi KD 3.3 Analisis  
V     Personil Kantor dilanjutkan        
    praktik membuat lowongan   
    pekerjaan)   
       
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    
(Praktik menggunakan MS. 
 V 
      
    Power Point)   
       
26 Senin, X AP1 3-4 Korespondensi   
 
6 November 2017 
  
(Materi bagian-bagian surat dan 
 V 
     
    bentuk-bentuk surat)   
       
  X AP2 5-6 Korespondensi   
    
(Materi bagian-bagian surat dan 
 V 
      
    bentuk-bentuk surat)   
       
27 Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 
7 November 2017 
  
(Praktik membuat slide di 
 V 
     
    Power Point)   
       
  X AP2 6-8 Korespondensi   
    
(Materi bentuk-bentuk surat 
 V 
      
    dan bahasa surat)   
       
28 Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi   
 
8 November 2017 
  
(Materi bentuk-bentuk surat 
 V 
     
    dan bahasa surat)   
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    
(KD 3.4 Memilih bentuk- 
 V 
      
    bentuk struktur organisasi)   
       
29 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum  V 
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 9 November 2017   (KD 3.4 Memilih bentuk-   
    bentuk struktur organisasi)   
       
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    (Penugasan tentang fungsi  V 
    menu home dan insert di MS   
    Power Point)   
       
30 Senin, X AP2 5-6 Korespondensi   
 
13 November 2017 
  
(Materi dan praktik macam- 
 V 
     
    macam lipatan surat)   
       
    Klaten, 13 November 2017  
   Mengetahui,  
 
   Koordinator PLT UNY  
   SMK Negeri 1 Jogonalan  





Sridadi, S.Pd, M.Pd  







LEMBAGA PENGEMBANGAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN  
 
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA 
 
 






















     Serapan Dana    
          
No Nama Kegiatan Hasil Kualitatif/ kuantitatif 




Pem Kab. UNY     
Lbg lain 
 
   
Lembaga 
     
         
          
1 Persiapan PLT dan Pembelian Bensin  Rp. 150.000  - - - Rp. 150.000 
 Observasi  -       
          
2. Penyusunan RPP Pencetakan RPP dan - Rp.  55.000  - - - Rp. 205.000 
  lampiran        







3. Kenang- kenangan Pembelian Plakat dan Bahan - Rp. 150.000 - - - Rp. 355.000 
 Guru Pembimbing Batik       
 dan Sekolah        
         
4. Penyusunan soal- Pencetakan dan - Rp. 30.000 - - - Rp. 385.000 
 soal Penggandaan Soal Ulangan       
         
5. Pohon Karier Pencetakan banner pohon - Rp. 70,000 - - - Rp. 455.000 
  karier       
         
6. Penyusunan Laporan Pencetakan, Penggandaan, - Rp. 65.000 - - - Rp. 520.000 
 PLT dan Penjilidan Laporan       
         
   JUMLAH     Rp. 520.000 
         
       Klaten, 14 September 2017 




















MENGANALISIS JABATAN, TUGAS DAN URAIAN PEKERJAAN 
 
PADA KEGIATAN ADMINISTRASI  
 
 
KOMPETENSI DASAR 2: 
 
3.2 Menganalisis Jabatan, Tugas Dan Uraian Pekerjaan Pada Kegiatan 
Administrasi 
 





Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat: 
 
1. Memahami analisis jabatan, tugas dan uraian pekerjaan pada kegiatan 
administrasi dari berbagai sumber melalui pengamatan. 
 
2. Mendiskusikan karakteristik analisis jabatan, tugas dan uraian pekerjaan pada 
kegiatan administrasi. 
 
3. Mengidentifikasi analisis jabatan, tugas dan uraian pekerjaan pada kegiatan 
administrasi. 
 
4. Membuat kesimpulan mengenai analisis jabatan, tugas dan uraian pekerjaan 
pada kegiatan administrasi. 
 





A. PENGERTIAN ANALISIS JABATAN 
 
Dalam organisasi terdapat posisi yang harus diisi melalui pekerjaan yang ada. 
Posisi pekerjaan yang sudah ada biasa diketahui lewat lowongan-lowongan 
perusahaan. Depertemen sumber daya manusia harus memahami bahwa untuk 
memelihara koordinasi pekerjaan maka pengetahuan tentang analisis jabatan dan 
desain pekerjaan tidak boleh dilewatkan. 
 
Untuk meraih kualitas kerja yang tinggi,organisasi harus memahami dan 
menyerasikan permintaan kerja dan individu. Hal ini disebut analisis jabatan 
atau analisis pengetahuan pada susunan kepegawaian, pelatihan, penilaian 
kinerja, dan kegiatan sumber daya manusia lainya. Sebagai contoh evaluasi 
penyelia pada pekerjaan karyawan harus didasarkan pada kinerja dan tuntutan 
kerja. Pada perusahaan kecil,manajer garis mungkin melaksanakan analisa 




manusia. Beberapa organisasi besar mungkin mempunyai department 
manajement kompensasi yang di dalamnya termasuk analisis jabatan. 
 
Analisis jabatan terdiri atas dua kata, analisis dan jabatan. Analisis merupakan 
aktivitas berpikir untuk menjabarkan pokok persoalan menjadi bagian, 
komponen, atau unsur, serta kemungkinan keterkaitan fungsinya. Sedangkan 
jabatan adalah sekumpulan/sekelompok tugas dan tanggung jawab yang akan, 
sedang dan telah dikerjakan oleh tenaga kerja dalam kurun waktu tertentu. 
Dengan demikian analisis pekerjaan dapat diartikan sebagai suatu aktivitas untuk 
mengkaji, mempelajari, mengumpulkan, mencatat, dan menganalisis ruang 
lingkup suatu pekerjaan secara sistematis dan sistemik (Sastrohadiwiryo, 
2002:127). 
 
Analisis jabatan merupakan bagian dari perencanaan sumber daya manusia. 
Menurut Flippo (1994), “Analisis jabatan adalah proses mempelajari dan 
mengumpulkan informasi yang berhubungan dengan operasi dan tanggung 
jawab suatu pekerjaaan tertentu.” Flippo menekankan bahwasanyaa ada dua 
kegiatan utama dalam analisis jabatan, yaitu mengumpulkan informasi tentang 
operasi dan tanggung jawab suatu pekerjaan dan mempelajarinya lebih 
mendalam. 
 
Analisis jabatan juga merupakan informasi tentang jabatan itu sendiri dan syarat-
syarat yang diperlukan untuk dapat memegang jabatan tersebut dengan baik. 
Output dari analisis jabatan adalah deskripsi jabatan (Job Description) dan 
spesifikasi jabatan (Job Specification). 
 
Hasil analisan jabatan adalah adanya deskripsi-deskripsi jabatan dan spesifikasi 
jabatan. Komponen-komponen dalam analisis jabatan adalah: 
 
1. Deskripsi Pekerjaan 
 
Merupakan pernyataan factual dan teroganisir tentang kewajiban dan 
tanggung jawab tertentu. Pokok-pokok isi deskripsi jabatan: 
 
a. Identifikasi jabatan 
 
b. Ringkasan jabatan 
 
c. Tugas yang dilaksanakan 
 
d. Pengawasan yang dilakukan 
 
e. Hubungan dengan jabatan lain 
 
f. Sarana dan prasarana yang digunakan 
 
g. Kondisi kerja 
 
h. Penjelasan istilah tak lazim 
 




Merupakan kualitas sumber daya manusia yang disyaratkan bagi 
pelaksanaan pekerjaan tertentu. Pokok-pokok spesifikasi jabatan: 
 














4) Pengetahuan dan keterampilan 
 
5) Persyaratan fisik 
 
6) Status perkawinan 
 






10) Kualifikasi emosi 
 
11) Kemampuan Khusus 
 
c. Standart Kinerja Pekerjaan 
 
Merupakan penentuan tingkat kinerja pekerjaan dan pengukuran 
criteria kesuksesan pekerjaan. Masing-masing organisasi mempunyai 
standart kinerja yang berbeda-beda kecuali organisasi pemerintahan 
dalam penilaian kinerjanya menggunakan daftar penilaian 
pelaksanaan pekerjaan (DP3). 
 
Sejumlah kategori informasi selalu terdapat pada analisis jabatan, termasuk 
di dalamnya aktivitas apa saja yang ada, mengapa, bagaimana serta kapan 
aktivitas tersebut dilakukan; juga berisi informasi tentang alat/mesin apa 
yang digunakan, apa yang dipertimbangkan dalam interaksi satu sama lain, 
kondisi kerja secara fisik dan sosial, pelatihan, ketrampilan dan kemampuan 
yang diisyaratkan dalam pekerjaan. Analisis jabatan yang baik juga dapat 
digunakan untuk memperbaiki efektivitas dan efisiensi staffing, penilaian, 
imbalan dan sebagainya. 
 
Analisis jabatan merupakan informasi tertulis mengenai pekerjaan-pekerjaan 
apa yang harus dikerjakan oleh pegawai dalam suatu perusahaan agar tujuan 
tercapai. Dari analisis jabatan dapat dibuat rancangan pekerjaan dan 
ditetapkan uraian pekerjaan. Dengan demikian analisis jabatan dapat 




konteks pekerjaan, persyaratan personalia, perilaku manusia dan alat-alat 
yang digunakan. 
 
Schuler (1992) berpendapat bahwa analisis jabatan adalah suatu proses 
penguraian dan pencatatan pekerjaan-pekerjaan. Sedangkan khusus uraian 
dan catatan tersebut adalah sasaran pekerjaan-pekerjaan yaitu tugas-tugas 
atau aktivitas dan kondisi yang meliputinya. Dasar dari analisis jabatan 
adalah spesifikasi pekerjaan yang tertulis secara mendetail tentang 
ketrampilan, pengetahuan dan kemampuan individu yang dibutuhkan oleh 
kinerja pekerjaan tersebut. Namun demikian, tidak semuanya berjalan baik. 
Uraian kerja yang termasuk didalamnya menginformasikan tentang standar 
kinerja, karakteristik tugas yang dirancang, dan karakteristik individu 
pekerja. Selain itu spesifikasi pekerjaan meliputi karaktersitik individu, 
interest dan preferensi yang kompatibel dengan pekerjaan atau memuaskan 
kinerja pekerjaan. Modifikasi antara uraian pekerjaan dan spesifikasi 
pekerjaan adalah untuk menjaga agar sasaran manajemen SDM seperti 
peningkatan produkstivitas dan kualitas hidup pekerja senantiasa terjaga. 
 
 
B. TUJUAN ANALISIS JABATAN 
 
Analisis jabatan penting dilakukan sebelum diadakan perekrutan tenaga 
kerja. Ada beberapa manfaat yang diperoleh dengan mengadakan analisis 
pekerjaan, yang juga merupakan tujuan dari dilakukannya analisis jabatan. 
Adapun tujuan analisis pekerjaan yaitu, 
 
1. Memperoleh tenaga kerja pada posisi yang tepat, 
 
2. Memberikan kepuasan pada diri tenaga kerja, 
 
3. Menciptakan iklim dan kondisi kerja yang kondusif (Sastrohadiwiryo). 
Sedangkan menurut Flippo (1994), hasil-hasil dari analisis pekerjaan, seperti 
uraian dan spesifikasi pekerjaan akan dapat digunakan untuk kegiatan-
kegiatan sebagai berikut, 
 




3. Evaluasi pekerjaan, 
 
4. Penilaian prestasi 
 












10. Penataan kembali pekerjaan. 
 
 
Sebuah penelitian yang dikemukakan oleh Flippo terhadap 899 perusahaan 
menunjukkan bahwa hasil proses analisis pekerjaan dipergunakan untuk, 
membuat rincian kerja (75%), pelatihan (60%), penyusunan tingkat upah dan 
gaji (90%), menilai personalia (60%), pemindahan dan promosi (70%), 
pengorganisasian (50%), orientasi karyawan baru (36%), penyuluhan (25%), 
dan seterusnya. 
 
Analisis jabatan di samping mengahasilkan uraian dan spesifikasi jabatan, 
memiliki kegunaan lain,yaitu : 
 
1. Pengadaan tenaga kerja: 
 
Spesifikasi jabatan merupakan standart personilia yang digunakan 
sebagai pembanding para calon tenaga kerja. Isi spesifikasi jabatan akan 




Isi uraian tugas dan pekerjaan dapat digunakan sebagai dasar untuk 
mengambil keputusan,khususnya dalam hal program pelatihan dan 
pengembangan sumber daya manusia. 
 
3. Evaluasi kinerja: 
 
Persyaratan-persyaratan dan uraian jabatan dapat dinilai sebagai dasar 
untuk menentukan nilai pegawai dalam pemberian kompensansi yang 
layak. 
 
4. Penilaian prestasi: 
 
Untuk menentukan apakah pekerjaan dapat diselesaikan dengan baik 
maka deskripsi jabtan akan sangat membantu untuk pemilihan sasaran 
pekerjaan. 
 
5. Promosi dan transfer pegawai: 
 
Informasi dan data pegawai akan membantu proses pengambilan 




Informasi data yang dimiliki dapat pula membantu manajement akan 
untuk mengetahui sejauh mana tujuan dan sasaran tujuan organisasi 
tercapai. Hal ini untuk mengindikasikan ada tidaknya yang perlu diubah 




Uraian jabatan sangat berguna.terutama pada pegawai baru,untuk tujuan 
orientasi karena akan memberikan gambaran pada pegawai baru tentang 






Informasi jabatan akan bermanfaat bagi pemberisn kosultasi baik yang 
belum bekerja maupun yang sudah bekerja tetapi merasa tidak sesuai 
dengan jabatan yang ada sekarang. 
 
 
C. PENTINGNYA ANALISIS JABATAN 
 
1. Pentingnya  Analisis Jabatan Dalam Penilaian Kerja 
 
Analisis pekerjaan dapat digunakan dalam tinjauan kinerja untuk 
mengidentifikasikan atau mengembangkan : 
 
a. Tujuan dan sasaran 
 
b. Kinerja standar 
 
c. Panjang periode percobaan 
 
d. Tugas untuk dievaluasi 
 
e. Kriteria evaluasi 
 
2. Pentingnya Analisis Jabatan dalam Pelatihan dan Pengembangan 
 
Analisis jabatan dapat digunakan dalam penilaian kebutuhan pelatihan untuk 
mengidentifikasi atau mengembangkan : 
 
a. Pelatihan konten 
 
b. Penilaian tes untuk mengukur efektivitas pelatihan 
 
c. Peralatan yang akan digunakan dalam memberikan pelatihan 
 
d. Metode pelatihan ( kelompk kecil, berbasis computer, video ) 
 
3. Analisis pekerjaan meningkatkan produktivitas 
 
Analisis kerja mengidentifikasikan kriteria kinerja sehingga mempromosikan 
pekerjaan untuk kinerja terbaik 
 
4. Pentingnya analisis jabatan dalam kepatuhan terhadap hokum perburuhan 
Mengidentifikasi persyaratan sesuai dengan hokum perburuhan yang berlaku 
di Indonesia dan peraturan-peraturan terkait yang berhubungan dengan 
tenaga kerja, upah kerja dan hubungan industrial. 
 
 
D. METODE ANALISIS JABATAN 
 
Pengumpulan informasi tentang sebuah jabatan dapat dilakukan dengan 
menggunakan sejumlah teknik tertentu. Berikut ini adalah beberapa metode 
pengumpulan data yang lazim digunakan oleh analisis jabatan untuk 
memperoleh data dan informasi jabatan. 
 
1. Angket Terstruktur (Kuesioner) 
 
Dengan cara ini, kepada para pekerja disajikan  daftar tugas  – tugas, 
 




mengoordisanikan, menggunakan kedua tanga), atau keduanya, fokus 
tugas – tugas itu terletak pada apa yang dihasilkan. Ini adalah pendekatan 
berorientasi pada pekerjaan (job oriented approach). Disisi lain, perilaku 
kerja berfokus pada bagaimana sebuah pekerjaan dilakukan ini 




Analisis mengamati seorang pekerja atau sekelompok pekerja yang 
sedang melakukan sebuah pekerjaan. Tanpa invervensi apapun, analisis 
mencatat tentang apa, mengapa, dan bagaimana berbagai bagian 





Untuk pekerjaan – pekerjaan yang tidak memungkinkan analisis untuk 
benar – benar melakukan pekerjaan tersebut (misalnya: penerbangan) 
atau bila pengamatan tidak praktis untuk dilaksanakan (misalnya: 
arsitek), maka analisis perlu mengandalkan deskripsi dari pekerja itu 
sendiri tentang apa yang ia kerjakan, mengapa dan bagaimana pekerjaan 
itu dilakukan. 
 
4. Catatan Karyawan 
 
Mirip dengan metode wawancara, dengan metode ini analisis 
menyandarkan diri pada informasi yang berasal dari catatan karyawan 




Dengan pendekatan ini, analisis benar – benar melakukan pekerjaan yang 




E. PROSES ANALISIS JABATAN 
 
Untuk mendapatkan hasil yang maksimal, sebaiknya mengikuti proses berikut: 
 
1. Pilih Jabatan-jabatan yang direncanakan untuk dievaluasi dan lengkapi 
dengan memeriksa catatan-catatan yang ada atau terdahulu mengenai jabatan 
yang dimaksud 
 
2. Jelaskan maksud dan tujuannya kepada sipemegang jabatan dan atasannya. In 
perlu agar mereka tidak curiga, karena kalau mereka berfikir bahwa ini akan 
merugikan mereka, informasi yang akan mereka berikan tidak akan obyektif. 
 
3. Jika maksud dan tujuan telah diterima dan dimengerti oleh pemegang jabatan 




4. Setelah keterangan yang diperlukan dirasa telah lengkap, kumpulkan dan 
susun baik uraian maupun spesifikasi jabatan. 
 
5. “Maintain dan update” uraian maupun spesifikasi jabatan tersebut dengan 
selalu melengkapinya dengan informasi-informasi baru. 
 
Dari penjelasan diatas, dapat disimpulkan bahwa analisis jabatan sangat penting 
bagi perusahaan dalam mengelola managemen untuk mengatur tugas pokok dan 
fungsi karyawan dalam melakukan pekerjaan agar lebih efektif dan efisien 
sehingga meningkatkan produktivitas yang menguntungkan perusahaan. 
 
 
F. URAIAN JABATAN 
 
Dalam uraian jabatan, selain tugas-tugas, wewenang, tanggung jawab, hubungan 
lini, dan kondisi kerja juga dibuat nama jabatan, kode jabatan, tanggal dibuat 
penyusun, departemen, dan lokasi. 
 
Jika organisasi membuat jabatan baru maka membutuhkan persiapan uraian 
jabatan, yang menggunakan proses atau tahapan-tahapan. Uraian jabatan dapat 
dibuat kembali secara periodik dan bisa diperbarui jika memang perlu. Penilaian 
kinerja merupakan peluang yang baik untuk memperbarui uraian jabatan. 
 
Bila organisasi menyiapkan beberapa uraian jabatan maka prosesnya 
membutuhkan waktu.secara nyata,analisis jabtaan mungkin menggunakan 
kepustakaan sebagai dasar deskripsi, seleksi untuk satu tipe pekerjaan,dan 
kemudian dapat dimodifikasi sesuai dengan kebutuhan organisasi. 
 
1. Spesifikasi Jabatan (Job Spesification) 
 
Spesifikasi jabataan berisi tentang persyaratan kualifikasi individu 
sehubungan dengan posisinya pada jabatan tertentu. Pengetahuan menunjuk 
pada informasi prosedual yang penting untuk keberhasilan kinerja. 
Keterampilan adalah tingkat kemahiran individu dalam penyelesaian tugas. 
Dengan pengetahuan dan pengalaman,dapat diperoleh kemapuan dalam 
pekerjaan untuk persiapan spesifikasi jabatan. Kemampuan menunjukan 
kecakapan individu secara umum dan karakter lain mungkin menjadi ciri 
personal individu atau motivasi positif dan dapat dikembangkan. Beberapa 
jabatan juga mempunyai permintaan resmi,seperti lisensi atau sertifikat. 
 
Dalam mengembangakan spesifikasi jabatan,perlu mempertimbangakan 
semua elemen pengetahuan,kemampuan,kecakapan,dan ciri lainnya. Dalam 
pencatatan deskripsi jabatan,informasi bisa datang dari kombinasi kinerja 
jabatan individu,penyelia,atau perencanaan jabatan dan pelatihan analisis 
jabatan.Informasi yang akurat tentang KSAO adalah sangat vital bagi 








2. Standar Kinerja Jabatan (Job performance standard) 
 
Standar kinerja jabatan berfungsi sebagai target akan usaha yang harus 
dilakukan oleh pekerja serta sebagai kriteria untuk mengukur apakah 
pekerjaan tersebut berhasil dilaksanakan ataukah tidak. 
 
Dalam standar kinerja jabatan dicantumkan informasi tentang target-target 
yang harus dicapai dan ukuran-ukuran keberhasilan kerja. Apabiloa target 
dan kriteria yang ada didalam standar kinerja jabatan ini tidak terpenuhi, 
maka bisa disimpulkan bahwa pekerja tidak berhasil melaksanakan 
pekerjaannya dengan sukses. 
 
3. Desain Pekerjaan (Job Design) 
 
Desain pekerjaan merupakan fungsi penetapan kegiatan-kegiatan kerja 
seorang karyawan secara organisasional. Sangat penting untuk melakukan 
desain pekerjaan,karena orang banyak menghabiskan waktu untuk bekerja. 
Desain pekerjaan membutuhkan struktur perjaan seprti isi,fungsi,dan 
 
hubungan pekerjaan. Kebutuhan akan perencanaan 
organisasional,kebutuhan keselamatan,dan kelangsungan hidup organisasi 
jelas sangat dipengaruhi oleh desain dan tata letak pabrik. Disamping itu, 
kebutuhan akan afiliasi dengan manajemen maupun kelompok dan 
kekuasaan sangat mempengaruhi desain pekerjaan. 
 
Desain pekerjaan adalah proses penentuan tugas-tugas yang akan 
dilaksanakan, metode-metode yang digunakan untuk melaksanakan tugas 
dan bagaimana pekerjaan tersebut berkaitaan dengan pekerjaan lainya dalam 
organisasi. Desain pekerjaan memasukan elemen tugas, fungsi, hubungan, 
kompensasi, keahlian, pengetahuan, kemampuan pada setiap pekerjaan. 
Desain pekerjaan merupakan salah satu factor pendorong keberhasilan 
produktivitas organiasi. Dari dimensi organisasi, cara pengelompokan tugas 
dan tanggung jawab dapat mempengaruhi produktivitas dan biaya. 
Pekerjaan yang tidak terselesaikan atau terlalu sulit untuk dilakukan serta 
pekerjaan yang membosankan akan menyebabkan perputaran karyawan 
yang tinggi. Bagi seorng karyawan motivasi dan kepuasan kerja menjadi dua 
factor penting dalam pekerjaan sehari-hari mereka. Dua hal tersebut dapat 
membantu pencapaian tujuan dan sasaran,terlebih jika organisasi mampu 
dan memahami faktor-faktor yang mempengaruhi ketidak berhasilan dari 
dua faktor tersebut. 
 






Bahwa individu memiliki perbedaan sikap, sifat, karakter, pandangan, 
persepsi, sosial budaya, norma yang berbeda untuk setiap individunya 
dalam organisasi yang sama. Tiap individu memiliki, kebutuhan, 
tujuan, serta motivasi berbeda dalam menanggapi sebuah pekerjaan. 
Peran individu dalam organisasi yang sama. Tiap individu memiliki 
kebutuhan,tujuan, serta motivasi berbeda dalam menanggapi sebuah 
pekerjaan. Peran individu dalam organisasi ,mempunyai arti yang sama 
pentingnya dengan pekerjaan itu sendiri sehingga interaksi antara 
organisasi dan individu (SDM) menjadi focus perhatian para manajer. 
Oleh sebab itu, nilai-nilai baru yang sesuai dengan tuntutan lingkungan 
organisasi perlu diperkenalkan dan disosialisasikan kepada semua 
individu dalam organisasi. 
 
Organisasi masa depan akan cenderung berbentuk flat dan ramping. 
Bentuk organisasi konvesional yang hirarkis akan digantikan dengan 
bentuk jaringan kerja atau selular yang lebeih memberdayakan kerja 
sama kelompok. Melalui organisasi yang demikian setiap individu akan 
memiliki informasi dengan mudah sehingga tidak selalu hanya terletak 
pada pimpinan organisasi. Individu akan bekerja pada organisasi kluster 
dimana individu tidak lagi terikat secara kaku dengan tingkatan 
manajement yang hirarkis. 
 
Individu atau manusia memiliki keunikan yang tidak dimiliki oleh 
faktor produksi lain. 
 
1) Manusia memiliki sisi psikologis. Artinya manusia tidak dapat 
dengan mudah dibongkar pasang, seperti mesin. Individu tidak 
bisa diperlakukan demikian. Karyawan akan dengan mudah 
bereaksi jika mereka tahu bahwa mereka dibayar lebih rendah 
dari usaha yang dikeluarkan,diperlakukan tidak adil, atau di – 
PHK dengan alasan sepihak tau tidak masuk akal. 
 
2) Individu sebagai input produksi,tapi juga yang akan menikmati 
output-nya. Tujuan akhir sebuah proses produksi adalah 
menciptakan produk dan jasa yang sesuai dengan keinginan 
konsumen. Bentuk output yang dinikmati adalah gaji,insentif, 
bonus, kesejahtraan, perlindungan, keamanan dan bentuk 
penghargaan nonmaterial lainya. Jadi sangat tidak wajar bila ada 
sebuah organisasi dengan pertumbuhan baik tetapi kesejahtraan 




3) Apabila faktor produksi yang lain berkurang dalam proses 
produksi, tetapi manusia dalam kurung waktu tertentu akan 
bertambah,yaitu bertambah keterampilan, pengalaman, dan 
pengetahuan. Jadi individu mengalami proses belajar (learning 
process) yang akan bermanfaat untuk kepentingan organisasi 
keseluruhan. 
 
4) Individu adalah penentuan eksistensi organisasi, bahkan faktor 
yang mutlak harus ada. Pengusaha memiliki modal, mesin, dan 
material yang berkualitas, tetapi tidak akan berfungsi baik jika 
tidak ada manusia yang mengelolanya. 
 
b. Teknologi yang Digunakan 
 
Teknologi mempunyai dampak terhadap desain pekerjaan. Jenis 
pekerjaan, alat yang digunakan, tata letak, dan teknik untuk 
menghasilkan output produk merupakan beberapa alasan penyebab 
kendala yang dapat menghambat kelancaran sebuah pekerjaan. 
 
c. Biaya atau Anggaran 
 
Anggaran merupaakan variabel yang kursial ditiap organisasi yang 
beroprasi. Apapun yang digunakan manajemen,harus berpijak dari sisi 
ekonomis organisasi. Oleh karena itu sumber daya yang representatif 
harus direncanakan sebagai awal langkah keberhasilan organisasi. 
Manajemen harus secara kontinu menyelaraskan manfaat-manfaat 
desain pekerjaan dengan pertimbangan biaya.apalagi sebuah 
keputusan untuk melakukan rencana ulang desain pekerjaan baru 
membutuhkan energi, waktu,dan biaya yang cukup untuk memenuhi 
target tersebut. 
 
d. Struktur Organisasi 
 
Saat ini sebuah organisasi akan menjadi lebih lincah apabilaa 
digerakan oleh roda operasional yang gesit, cakap, visioner,dan 
mampu melihat perubahan kedepan. Organisasi tersebut haruslah lebih 
ramping untuk dapat melakukan kecepatan perubahan dan 
ketidakpastian global. Oleh karena itu,struktur organisasi memang 
sangat berpengaruh terhadap keberhasilan desain pekerjaan. Coba kita 
lihat beberapa contoh kasus organisasi yang kelimpungan mengatur 
konsolidasi internalnya gara-gara terlalu gemuknya operasional yang 
harus ditanggung. Bagi dunia usaha di Indonesia, peran struktur 




1) Struktur orgaanisasi yang efektif akan mempermudah 
pengawasan. Seperti kita ketahaui bahwa masalah pengawasan 
kegiatan badan usaha menjadi krusial, terutama sejak tumbangnya 
rejim orde baru,yang mendorong keinginan kuat masyarakat 
untuk menghapus KKN disegala bidang. Dengan alasan itu, 
penerapan Good Corporate Governance digalakan sehingga dapat 
dikatakan bahwa struktur organisasi yang efektif berdampak pada 
efektivitas implementasi Good Corporate Governance . 
 
 
2) Tidak stabilnya dunia usaha diindonesia. Kita melihat sendiri 
bagaimana rentannya dunia usaha terhadap gejolak mata uang 
asing, terutama dollar amerika. Akibatnya, sector perdagangan 
dan perekonomian semakin terbuka sehingga mendorong 
marakanya persaingan disejumlah industri yang semula tertutup 
bagi pemodal asing atau pemodal swasta nasional. Perubahan 
yang terjadi begitu cepat menuntut kesiapan kita menghadapinya 
dan struktur organisasi yang efektif dapat menjadi jangkar 
sehingga badan usaha tidak mudah hanyut oleh gelombang 
keterbukaan. 
 
Dalam efektivitas struktur organisasi, teori menyebutkan bahwa salah 
satu landasannya adalah diferensiasi (pembagian kerja), yang dapat 
diliahat secara horizontal maupun vertikal. Diferensiasi horizontal 
mengindikasikan pembagian kerja yang jelas antara posisi yang 
 
berkedudukan sejajar, sedangkan diferensiasi vertical 
menggambarkan pembagian kerja yang jelas antara posisi yang 
berkedudukan tidak sejajar. Landasan lainya adalah integrasi, yaitu 
suatu mekanisme untuk mengoordinasikan posisi-posisi yang telah 
didiferensiasikan. Landasan ini penting untuk menciptakan sinergi 
posisi-posisi yang ada didalam struktur. 
 




Manajemen mempunyai kepentingan sendiri dalam organisasi. 
Semua karyawan tentu demikian, tetapi manajemen bertanggung 
jawab terhadap organisasi secara keseluruhan, suatu tanggung 
jawab yang sering kali mengaharuskan manajemen menghadapi 
berbagai pihak yang berkepentingan dan menyeimbangkan 




misalnya, ingin pendapatan lebih besar dengan berusaha 
merampingkan desain pekerjaan yang singat dan padat, sementara 
bagian penelitian dan pengembangan memiliki keinginan untuk 
melakukan investasi yang tentu menuntut pembentukan desain 
pekerjaan baru dan membutuhkan waktu dan biaya yang besar. 
Contoh lain, karyawan ingin gaji yang lebih tinggi dan berbagai 
tunjangan kesejahtraan laianya, masyarakat sekitar menginginkan 
lingkungan yang lebih baik dan fasilitas yang layak untuk public 
dengan alasan tanggung jawab sosial. Untuk menjamin organisasi 
tetapi dapat bertahan, manajemen harus mengupayakan hubungan 
antara pihak-pihak yang berkepentingan tetap seimbang dalam 




Hampir dalam semua organisasi,sifat dari tenanga kerja adalah 
berubah, sebagian karena faktor demografi. Faktor ini akan 
 
mengubah pergeseran kepentingan-kepentingan 
konsumsi,produk,biaya,dan pemasaran kareana menyangkut 
segmen pasar yang terus berubah. Ledakan bayi era 1990-an 
banyak mempengaruhi orientasi produk yang merupakan 
kebutuhan primer masyarakat. 
 
3) Mengolah Karyawan 
 
Keunggulan kompetitif dapat dicapai melalui pengelolaan sumber 
daya manusia secara efektif. Hal ini dapat diperoleh dengan 
menerapkan semua praktik berikut secara berkaitan,karena sulit 




G. JABATAN DI BIDANG ADMINISTRASI 
 
Jabatan (occupation adalah kedudukan pegawai yang ada dalam struktur 
organisasi dan mempunyai kemampuan pengetahuan, keterampilan dan sikap 
yang bertanggung jawab dengan fungsi yang spesifik 
 
Atas dasar hal tersebut maka ada beberapa jenis jabatan dibidang administrasi 
perkantoran antara lain: 
 
 Kepala Kantor (Pimpinan Kantor)

Pimpinan kantor merupakan orang yang memantau dan bertanggung 




pembagian tugas pekerjaan personil, mengatur mekanisme kerja, dan 




Bagian manajerial adalah orang yang memimpin dalam pelaksanaan 
pekerjaan dengan menjalankan fungsi-fungsi manajemen (planning, 
organizing, actuating, controlling, decision making). Jabatan manajerial 
merupakan jabatan yang mempunyai bawahan, contohnya manajer 




Jabatan ini merupakan para tenaga ahli yang cakap dan mampu dalam 
bidangnya. Tugasnya membantu administrator dan manajer dalam 





Jabatan ini merupakan jabatan yang bekerja khusus di bagian 
kepegawaian. Tugasnya menentukan tenaga kerja yang sesuai dengan 

yang dibutuhkan oleh perusahaan. Selain itu HRD juga 
mengatur/mengkoordinasi hak-hak pegawai, seperti jatah cuti pegawai, 
santunan kesehatan, dll. 

 Kepala Tata Usaha/Kepala Administrasi

Kepala tata usaha adalah orang yang menentukan garis-garis besar 
kebijakan dan tujuang yang harus dijalankan oleh kantor serta 
memberikan pelayanan teknis dan administrasi kepada semua satuan unit 
di bidang ketatausahaan yang meliputi perencanaan pelaporan, 







MENGANALISIS PERSYARATAN PERSONIL 
 





3.3 Menganalisis persyaratan personil 
 





7. Peserta didik dapat mengidentifikasi pengertian personil administrasi dengan 
benar dan bertanggung jawab 
 
8. Peserta didik dapat mengidentifikasi jenis-jenis personil administrasi dengan 
benar dan bertanggung jawab 
 
9. Peserta didik dapat menganalisis persyaratan personil administrasi dengan benar 
dan bertanggung jawab 
 
10. Peserta didik dapat menjelaskan tahapan-tahapan pengadaan personil 
administrasi dengan benar dan bertanggung jawab 
 
11. Peserta didik dapat mengidentifikasi persyaratan personil administrasi 
 







B. Pengertian Personil Kantor 
 
Menurut KBBI, personil kantor adalah pegawai, anak buah, awak. 
 
1. Pegawai negeri: pegawai yang bekerja pada instansi pemerintah dan digaji 
oleh pemerintah 
 
2. Pegawai swasta: pegawai yang bekerja pada perusahaan swasta/di luar 
instansi pemerintah dan digaji oleh perusahaan swasta tersebut 
 
3. Pegawai tetap: pegawai yang sudah diangkat resmi memiliki status pegawai 
dengan gaji dan tunjangan tetap, baik bekerja di instansi pemerintah maupun 
swasta 
 
Jadi dapat disimpulkan bahwa personil kantor adalah orang-orang atau 
karyawan/pegawai yang menjalankan atau melayani pekerjaan-pekerjaan 
dalam suatu organisasi/kantor pemerintahan atau swasta untuk mencapai 







C. Macam-Macam Personil Kantor 
 
5. Administrator atau petugas pelaksana administrasi adalah orang yang 
menentukan garis-garis besar kebijakan dan tujuan yang harus dijalankan 
oleh kantor sebagai pedoman dalam melaksanakan kegiatan untuk mencapai 
tujuan yang telah ditetapkan. 
 
6. Manajer adalah orang yang memimpin pelaksanaan kerja, menggerakan orang 
lain/para staf, mengelola dan mendayagunakan uang, peralatan, sarana dan 
prasarana kantor untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan 
 
7. Staf atau pembantu ahli adalah para tenaga ahli yang karena kecakapan dan 
kemampuan dalam bidangnya, bertugas membantu administrator dan manajer 
dalam melaksanakan pekerjaan-pekerjaan kantor 
 
8. Worker atau pegawai/pekerja adalah para karyawan yang langsung digerakan 
oleh manajer dalam melaksanakan pekerjaan-pekerjaan kantor. 
 
 
D. Tugas dan Tanggung Jawab Personil Kantor 
 
Besar kecilnya tugas dan tanggung jawab personil, tergantung jenis dan besarnya 
suatu organisasi/kantor. Secara umum tugas dan tanggung jawab personil kantor 
sebagai berikut; 
 
1. Kepala kantor/pimpinan kantor/direktur kantor, bertugas memantau dan 
bertanggung jawab terhadap kelancaran aktivitas kantor secara keseluruhan 
 
2. Administrasi bertugas mengelola urusan rumah tangga kantor dan 
bertanggung jawab mencatat dan menyimpan semua warkat atau surat 
keluar dan masuk 
 
3. Bagian keuangan atau kasir, bertanggung jawab terhadap pengelolaan 
keuangan, mengatur arus kas keluar dan kas masuk 
 
4. Sekretaris, bertanggung jawab membuat agenda dan jadwal kegiatan kerja 
pimpinan, juga untuk karyawan di bagian lainnya, serta membuat surat 
keluar 
 
5. Penerima tamu, bertanggung jawab atas pelayanan terhadap tamu atau 
orang-orang yang mempunyai kepentingan terhadap kantor 
 
 
Secara lebih khusus tugas, wewenang dan tanggung jawab personal kantor 
terbagi menjadi tiga, yaitu: 
 
1. Top manager (manajer umum, administrator, kepala kantor) 
 
 Menentukan seluruh perencanaan, menerangkan tujuan yang akan 




 Menempatkan orang yang cakap dalam kedudukan tertentu dengan 
memberikan upah yang layak sesuai dengan hasil kerja yang dicapai

 Melaksanakan pengawasan, menyerahkan tanggung jawab dan 
kekuasaan kepada bawahan

 Memelihara dan mengembangkan organisasi secara tepat

 Memelihara dan mengembangkan sistem manajemen yang tepat

 Menguasai dan menghayati tugas pokok dari pada badan usaha 
(organisasi)

2. Middle manager (manager, kepala direktorat, kabag dsb) 
 
 Menterjemahkan tujuan dari kebijaksanaan menjadi rencana kerja, serta 
mengamati apakah rencana tersebut telah dilaksanakan

 Melakukan pembagian tugas kepada tingkat atau jabatan yang paling 
bawah

 Menentukan prosedur khusus bagi tiap-tiap tugas

 Menentukan batas waktu bagi pelaksanaan pekerjaan

 Menentukan alat-alat pengawasan yang sesuai

3. Lower manager (kasubag, kasi, supervisor, mandor) 
 
 Memimpin pelaksanaan kerja

 Bertanggung jawab langsung terhadap hasil dan mutu pekerjaan






E. Perangkat Kerja Personil Kantor 
 
Umumnya perangkat kerja yang dibutuhkan berupa meja/kursi kerja, lemari 
arsip/filing cabinet, alat tulis, kertas tulis, komputer, mesin tik, pesawat telepon, 
dan lain sebagainya. Perangkat kerja yang dibutuhkan dalam membantu proses 
tugas-tugas admistrasi adalah komputer. Berikut beberapa kemudahan 
penggunaan komputer; 
 
a. Dengan microsoft word tidak perlu lagi repot-repot berulang kali mengetik 
surat 
 
b. Aplikasi spreedsheet pada microsoft exceel dapat memudahkan pengerjaan 
laporan keuangan 
 
c. Aplikasi data base 
 
d. Alat scanner 
 








F. Tahapan-Tahapan Pengadaan Personil Kantor 
 
1. Analisis Jabatan 
 
Menurut KBBI, adalah penyelidikan terhadap suatu peristiwa (karangan, 
perbuatan) untuk mengetahui keadaan yang sebenarnya (duduk perkara). 
Manfaat analisa jabatan adalah untuk memberikan informasi mengenai hal-
hal yang berhubungan dengan uraian pekerjaan (job description), spesifikasi 
pekerjaan (job specification), dan evaluasi pekerjaan (job evaluation). 
Analisis jabatan berguna untuk: 
 
 Perekrutan dan seleksi karyawan





















Menurut KBBI, rekrutmen adalah pengerahan, masalah tenaga kerja. 
Rekrutmen adalah proses usaha untuk mencari dan mempengaruhi tenaga 
kerja agar mau melamar untuk lowongan kerja yang ada dalam suatu 
 
perusahaan atau instansi, baik instansi swasta maupun pemerintah. 
Rekrutmen harus berpedoman pada spesifikasi pekerjaan yang telah 
ditentukan unuk mengisi jabatan tersebut. Spesifikasi harus diuraikan secara 
jelas agar pelamar mengetahui kualifikasi apa saja yang 
 
dibutuhkan. Penentuan sumber-sumber rekrutmen 
 
a. Sumber internal adalah tenaga kerja atau karyawan yang akan mengisi 
suatu lowongan kerja diambil dari dalam perusahaan tersebut, dengan 
cara mutasi atau pemindahan karyawan yang memenui spesifikasi ke 
suatu bagian tertentu yang kosong atau untuk mengisi tugas baru 
 
 Keunggulan sumber internal:

a) Meningkatkan kinerja dan kedisiplinan karyawan, karena terdapat 
peluang untuk promosi 
 




c) Biaya rekrutmen dapat ditekan, karena tidak perlu biaya untuk 
iklan 
 
d) Waktu perekrutan relatif singkat 
 
 Kelemahan sumber internal:

a) Kurang membuka kesempatan untuk angkatan kerja baru yang 
berada di luar perusahaan 
 
b) Kurang ada wibawa bagi karyawan yang dimutasikan 
 
b. Sumber eksternal adalah tenaga kerja atau karyawan yang akan mengisi 
mengisi kerja yang diambil dari luar perusahaan. 
 
 
 Keunggulan sumber eksternal

a) Kewibawaan karyawan yang diterima relatif baik 
 
b) Kemungkinan akan membawa sistem kerja baru 
 
 Kelemahan sumber eksternal

a) Kurang ada kesempatan bagi karyawan untuk promosi 
 
b) Biaya rekrutmen relatif besar karena ada biaya iklan dan biaya 
tahapan seleksi 
 
c) Waktu rekrutmen akan lama 
 
d) Loyalitas terhadap perusahaan belum bisa diketahui 
 
 
1) Metode tertutup 
 
Yaitu pelaksanaan rekrutmen di kalangan terbatas, hanya untuk karyawan 
atau orang-orang tertentu saja, sehingga lamaran yang masuk tidak 
banyak, dengan demikian akan sulit memperoleh karyawan yang baik 
 
2) Metode terbuka 
 
Yaitu pelaksanaan rekrutmen yang diumumkan melalui iklan di media 
massa. Hal ini dilakukan untuk mendapatkan banyak lamaran, sehingga 






Menurut KBBI, seleksi adalah pemilihan (untuk mendapatkan yang terbaik); 
metode prosedur yang dipakai oleh bagian personalia ketika memilih orang 










 Tes dan wawancara

 Penempatan personil kantor
 
Dalam bagian seleksi mmpunyai tujuan, adapun seleksi untuk memperoleh 
karyawan yang: 
 
1) Qualified dan professional 
 
2) Jujur dan disiplin 
 
3) Inovatif dan bertanggung jawab 
 
4) Cakap dengan penempatan yang tepat 
 
5) Kreatif dan dinamis 
 
6) Berdedikasi tinggi 
 
7) Memenuhi syarat Undang-undang perburuhan 
 
8) Dapat bekerja sama 
 
9) Dapat bekerja mandiri 
 
10) Mudah berkembang 
 
11) Mempunyai budaya 
 
 








4) Kesehatan fisik 
 
















13) Inisiatif dan kreatif 
 
14) Tingkatan seleksi 
 
 
G. Syarat-syarat personil kantor 
 
1. Persyaratan pengetahuan, biasanya diukur dengan tingkat pendidikan formal. 
 
2. Persyaratan ketrampilan, menurut The Liang Gie dalam buku administrasi 




apabila karyawan administrasi tersebut telah mampu dengan baik 
















3. Kepribadian adalah keseluruhan watak dan sifat seseorang.ciri-ciri yang 
menyangkut kepribadian: 
 
 Cara berbicara dan cara berjalan

 Sikap badan pada saat duduk

 Sikap luwes dan cara berbusana yang serasi disesuaikan dengan waktu 
dan acaranya

 Sifat bersih dan rapi

 Sifat yang berkaitan dengan menjaga kesehatan diri

 Sifat yang berkaitan dengan kemampuan dari ketrampilan dalam bekerja

 Sifat agamis yang berkaitan dengan segi kerohanian
 
 
 Loyalitas (kesetiaan terhadap perusahaan) sehingga tercipta “sense of 
belonging” atau rasa memiliki dan saling menjaga







 Dapat menyimpan rahasia

 Pengertian pelatihan dan pengembangan


H. Pelatihan dan pengembangan Personil Kantor 
 
Pelatihan adalah kegiatan peningkatan kemampuan dan keterampilan teknis 
karyawan untuk melaksanakan pekerjaan. Menurut Wexley dan Yukl dalam 
buku Perilaku organisasi dan psikologi personalia, pengembangan adalah 
peningkatan kemampuan dalam pengambilan keputusan dan memperluas 
hubungan manusia (human relation) bagi karyawan tingkat menengah dan atas. 
 
 




a. Sasaran dan tujuan pelatihan dan pengembangan harus disesuaikan dengan 
sasaran dan tujuan yang akan dicapai 
 
b. Materi pelatihan dan pengembangan harus disesuaikan dengan kemampuan 
peserta pelatihan 
 
c. Metode pelatihan harus memenuhi persyaratan yang telah ditentukan 
 
d. Para pelatih (trainers) harus memiliki kualifikasi yang memenuhi syarat 
 
 
Manfaat pelatihan lainnya: 
 
a. Dapat meningkatkan kinerja personil/karyawan kantor 
 
b. Karyawan dapat berkembang dengan lebih cepat 
 
c. Memperbaiki cara kerja karyawan, sehingga dapat menyesuaikan dengan 
perkembangan organisasi 
 
d. Karyawan akan mampu bekerja dan melaksanakan tugas dengan baik, efisien 
dan efektif 
 
e. Karyawan diberi kesempatan untuk mengembangkan potensi diri 
 




Jenis dan tujuan pelatihan 
 
a. Supervisory training 
 
Adalah pelatihan yang bertujuan membantu perusahaan untuk membimbing 
para karyawan, dimana para peserta pelatihan ditugaskan sebagai instruktur 
untuk melatih karyawan 
 
b. Administrative training 
 
Adalah pelatihan yang bertujuan memberikan pengetahuan tentang 
bagaimana mempraktikkan teknik-teknik kerja yang berhubungan dengan 
pekerjaan kantor 
 
c. Office method training 
 
Adalah pelatihan yang bertujuan melatih karyawan tentang bagaimana cara-
cara melakukan pekerjaan rutin, khususnya bidang kesekretariatan 
 
d. Refreshing training 
 
Adalah pelatihan yang bertujuan melatih karyawan tentang pekerjaan yang 









2) Mengembangkan keahlian karyawan agar dapat bekerja secara efisien dan 
efektif 
 
3) Mengubah dan membentuk sikap karyawan 
 
4) Mengembangkan semangat, kesenangan, dan kemauan kerja karyawan 
 





a. Prinsip perbedaan individu (setiap individu memiliki kemampuan, tingkat 
pendidikan, minat dan pengalaman 
 
b. Prinsip pengembangan karyawan 
 
 
Tahapan-tahapan penyusunan pelatihan dan pengembangan 
 
a. Menetapkan sasaran dan tujuan pelatihan dan pengembangan b. 
Mengidentifikasi kebutuhan pelatihan dan pengembangan c. 
Menetapkan metode pelatihan dan pengembangan 
 
d. Menetapkan kriteria keberhasilan beserta alat ukurnya 
e. Melakukan percobaan (try out) dan melakukan revisi 
f. Mengevaluasi hasil pelatihan dan pengembangan 
 
 
I. Mutasi Personil Kantor 
 
Menurut KBBI, mutasi adalah pemindahan karyawan dari satu jabatan ke 
jabatan lain. Mutasi dapat dilakukan secara horizontal (rotasi kerja/transfer) 
ataupun vertikal (promosi dan demosi). Adapun cara mutasi ada dua, yaitu: 
 
a. Horizontal (rotasi kerja/mutasi biasa) 
 
Adalah pemindahan karyawan dari satu posisi / jabatan / tempat / 
pekerjaan ke posisi / jabatan / tempat / pekerjaan yang lain yang setara 
tanpa diikuti dengan kenaikan atau penurunan jabatan. 
 




Adalah pemindahan karyawan dari satu jabatan ke jabatan lain 
yang lebih tinggi disertai dengan wewenang dan tanggung jawa 




Adalah pemindahan karyawan dari satu jabatan ke jabatan lain 
yang lebih rendah dalam suatu organisasi, sehingga wewenang, 








J. Pemberhentian Personil Kantor 
 
1. Penyebab terjadinya pemutusan hubungan kerja 
 
 Pemberhentian atas kehendak perusahaan

 Dalam rangka melaksanakan perampingan/pengurangan karyawan 
(karena perusahaan mengalami kerugian terus menerus)

 Karena permintaan sendiri/inisiatif sendiri

 Karena sudah mencapai usia pensiun

 Karena sakit, sehingga tidak dapat melaksanakan tugas lagi

 Tidak cakap jasmani dan rohani





 Terkena wajib militer

 Tersangkut partai terlarang
 
 
Tingkatan pemberhentian dari pihak perusahaan ada dua macam: 
 
a. Pemberhentian dengan hormat (misal:pensiun) 
 
b. Pemberhentian dengan tidak hormat (misal: karena kesalahan fatal) 
 
 
Pemberhentian karyawan swasta dikenal istilah PHK, pemberhentian 
karyawan negeri, dikenal istilah pensiun, akan menimbulkan hak bagi 
karyawan dan kewajiban bagi perusahaan/instansi. Diatur dalam Peraturan 
Menteri Tenaga Kerja No. PRE-04/MEN/1986, yaitu: 
 
a. Uang pesangon 
 
b. Uang jasa 
 











3.5 Memilih bentuk struktur organisasi 
 





1. Peserta didik dapat menjelaskan pengertian organisasi dengan benar dan 
bertanggung jawab 
 
2. Peserta didik dapat menjelaskan prinsip-prinsip organisasi dengan benar dan 
bertanggung jawab 
3. Peserta didik dapat menjelaskan bentuk-bentuk organisasi dengan benar dan 
bertanggung jawab 
4. Peserta didik dapat membuat struktur organisasi 
 
 
A.  PENGERTIAN DAN PRINSIP ORGANISASI KANTOR 
 
1. PENGERTIAN ORGANISASI KANTOR 
 
Istilah organisasi berasal dari bahasa Yunani yaitu Organon atau dalam 
bahasa Latin Organum yang berarti alat, bagian, anggota atau badan. Sementara 
itu, menurut KBBI, organisasi adalah kesatuan (susunan) yang terdiri atas 
bagian-bagian (orang) dalam perkumpulan untuk mencapai tujuan tertentu, 
kelompok kerjasama antara orang-orang yang diadakan untuk mencapai tujuan 
bersama. 
 
Organisasi kantor adalah suatu wadah dimana dua orang atau lebih 
yang memiliki pemikiran dan tujuan yang sama untuk kemudian bekerja 
bersama untuk mencapai tujuan mereka ,sedangkan Kantor adalah bagian 
dari organisasi yang menjadi pusat kegiatan administrasi dan tmpat pengadilan 
kegiatan informasi-informasi menyangkut organisasi juga harus melalui kantor. 
Organisasi itu sendiri dibentuk oleh orang-orang dengan tujuan tertentu yang 
dapat dipetik hasilnya secara bersama-sama 
 
2. PRINSIP-PRINSIP ORGANISASI KANTOR
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M. Manullang, salah seorang ahli di bidang manajemen dan organisasi, 
menyebutkan bahwa suatu organisasi dapat berjalan dengan baik atau dalam 
rangka membentuk suatu organisasi atau usaha organisasi yang baik jika 
memperhatikan prinsip-prinsip berikut ini: 
 
1) Prinsip Perumusan Tujuan 
 
Dalam melaksanakan suatu kegiatan, hal utama yang harus dibuat 
adalah tujuan yang jelas dari pelaksanaan kegiatan tersebut. Tujuan tersebut 
dapat berperan sebagai berikut: 
 
- Pedoman arah organisasi itu akan dibawa 
 
- Landasan organisasi 
 
- Menentukan jenis kegiatan yang akan dilakukan 
 
- Menentukan program, prosedur, koordinasi, integrasi, simplikasi, 
sinkronisasi, dan mekanisasi. 
 
2) Prinsip Pembagian Kerja 
 
Dalam sebuah organisasi, pembagian kerja atau tugas adalah 
keharusan mutlak. Pembagian tugas pekerjaan pada akhirnya akan 
menghasilkan departemen-departemen dan deskripsi tugas (job description) 
dari masing-masing departemen sampai unit-unit terkecil dalam organisasi. 
 
Pembagian tugas tidak hanya dilihat dari manfaat yang diperoleh dari 
penerapan prinsip pembagian kerja, tetapi juga dalam rangka mewujudkan 
penempatan orang yang tepat pada jabatan yang tepat pula (the right man on 
the right place). 
 
3) Prinsip Pendelegasian Kekuasaan/Wewenang 
 
Dalam pelaksanaan kegiatan, setiap pimpinan harus diberiikan 
delegasi kekuasaan atau wewenang yang diperlukan agar pimpinan tersebut 
dapat melaksanakan tugasnya dengan baik. 
 
Delegasi kekuasaan adalah salah satu jalan utama bagi pimpinan 
untuk membuktikan bahwa ia layak untuk dapat dipercaya. 
 
4) Rentang Manajemen 
 
Melalui prinsip ini dapat diketahui jumlah orang yang tepat dalam arti 
memiliki kemampuan dan keahlian yang sesuai dengan bidangnya untuk 
menjadi bawahan seseorang pemimpin sehingga pemimipin itu dapat 








Berjalanya sebuah organisasi dalam mencapai tujuan yang telah 
ditentukan, harus dipastikan dengan selalu menjalankan sistem pengawasan, 
kareana tanpa adanya pengawasan tidak mungkin suatu organisasi dapat 
mencapai tujuanya. 
 
6) Kesatuan Perintah 
 
Dalam sebuah organisasi, seorang bawahan biasanya mempunyai 
seorang atasan. Dari atasan tersebutlah ia meneria perintah dan kepada 





Prinsip yang tidak kalah pentingnya dalam organisasi adalah prinsip 
koordinasi. Prinsip koordinasi adalah usaha mengarahkan kegiatan seluruh 




B. PENGERTIAN STRUKTUR ORGANISASI 
 
Struktur organisasi dapat didefinisiian sebagai suatu kerangka dan tata 
susunan perwujudan pola tetap hubungan ataaa tiap bagian, fungsi-fungsi, serta 
posisi atau orang-orang yang menunjukan kedudukan, tugas, wewenang dan 
tanggung jawabyang berbeda-beda dalam suatu organisasi. 
 
Berikut ini adalah pengertian struktur organisasi menurut beberapa ahli: 
 
1. Struktur organisasi dapat diartikan sebagai kerangka kerja formal organisasi 
yang dengan kerangka kerja itu tugas-tugas pekerjaan dibagi-bagi, 
dikelompokkan, dan dikoordinasikan (Robbins dan Coulter, 2007:284). 
 
2. Struktur organisasi didefinisikan sebagai mekanisme-mekanisme formal 
dengan mana organisasi dikelolah (Handoko, 2003:169). 
 
3. Struktur organisasi adalah pola formal mengelompokkan orang dan pekerjaan 
 
(Gibson dkk, 2002:9). 
 
4. Struktur organisasi yaitu menggambarkan tipe organisasi, pendepartemenan 
organisasi, kedudukan dan jenis wewenang pejabat, bidang dan hubungan 
Universitas Sumatera Utara pekerjaan, garis perintah dan tanggungjawab, 
rentang kendali dan sistem pimpinan organisasi (Hasibuan, 2004:128). 
 
 
Dari beberapa definisi tersebut dapat diketahui bahwa struktur organisasi 
menggambarkan kerangka dan susunan hubungan diantara fungsi, bagian atau posisi, 
juga menunjukkan hierarki organisasi dan struktur sebagai wadah untuk menjalankan 




memberikan stabilitas dan kontinuitas yang memungkinkan organisasi tetap hidup 
walaupun orang datang dan pergi serta pengkoordinasian hubungan dengan 
lingkungan. Struktur organisasi dapat menghindari atau mengurangi 
kesimpangsiuran dalam pelaksanaan tugas. 
 
 
C. BENTUK-BENTUK ORGANISASI 
 
Adapun terdapat beberapa macam bentuk struktur organisasi yaitu : 
 
1. Organisasi lini 
 
Organisasi Garis / Lini adalah suatu bentuk organisasi dimana 
pelimpahan wewenang langsung secara vertical dan sepenuhnya dari 
kepemimpinan terhadap bawahannya. 
 
Bentuk lini juga disebut bentuk lurus atau bentuk jalur. Bentuk ini 
merupakan bentuk yang dianggap paling tua dan digunakan secara luas pada 
masa perkembangan industri pertama. Organisasi Lini ini diciptakan oleh 
Henry Fayol. 
 
Ciri-ciri strukruk organisasi lini yaitu: 
 
a. Hubungan antara pimpinan & bawahan masih bersifat langsung melalui 
satu garis wewenang 
 
b. Selain top manajer , manajer dibawahnya hanya sebagai pelaksana 
 
c. Jumlah karyawan sedikit 
 
d. Sarana dan alatnya terbatas 
 
e. Bentuk lini pada perusahaan perseorangan, pemilik perusahaan adalah 
sebagai top manajer 
 
f. Organisasi kecil 
 
Kebaikan dari struktur organisasi ini adalah : 
 
a. Atasan dan bawahan dihubungkan dengan satu garis komando. 
 
b. Rasa solidaritas dan spontanitas seluruh anggota organisasi besar 
 
c. Proses decesion making berjalan cepat 
 
d. Disiplin dan loyalitas tinggi 
 
e. Rasa saling pengertian antar anggota tinggi 
 
Kelemahan dari struktur organisasi ini adalah : 
 
a. Ada tendensi gaya kepernimpinan otokratis 
 
b. Pengembangan kreatifitas karyawan terhambat 
 
c. Tujuan top manajer sering tidak bisa dibedakan dengan tujuan organisasi 
 


























Gambar struktur organisasi Lini  
2. Organisasi Lini dan Staf 
 
Organisasi Lini dan Staf adalah kombinasi dari organisasi lini dan 
organisasi fungsional. Pelimpahan wewenang dalam organisasi ini berlangsung 
secara vertikal dari seorang atasan pimpinan hingga pimpinan dibawahnya. 
Untuk membantu kelancaran dalam mengelola organisasi tersebut seorang 
pimpinan mendapat bantuan dari para staf dibawahnya. Tugas para staf disini 
adalah untuk membantu memberikan pemikiran nasehat atau saran-saran, data, 
informasi dan pelayanan kepada pimpinan sebagai bahan pertimbangan untuk 
menetapkan suatu keputusan atau kebijaksanaan. Pada struktur organisasi ini 
Hubungan antara atasan dengan bawahan tidak secara langsung 
 
Adapun ciri-ciri organisai lini dan staf yaitu : 
 
a. Hubungan atasan dan bawahan tidak seluruhnya secara langsung 
 
b. Karyawan banyak 
 
c. Organisasi besar 
 
Ada dua kelompok kerja dalam organisasi sehingga ditekankan adanya 
spesialisasi: 
 
a. Personel lini 
 
b. Personel staf 
 
 
Kebaikan dari struktur organisasi ini adalah : 
 
a. Ada pembagian tugas yang jelas 
 
b. Kerjasama dan koordinasi dapat dilaksanakan dengan jelas 
 
c. Pengembangan bakat segenap anggota organisasi terjamin 
 
d. Staffing dilaksanakan sesuai prinsip the right man on the right place 
 






Kelemahan dari struktur organisasi ini adalah : 
 
a. Tugas pokok orang-orang sering dinomorduakan 
 
b. Proses decesion makin berliku-liku 
 
c. Jika pertimbangan tidak terkontrol maka sering menimbulkan nepotism 
spoilsystem patronage 
 





































Gambar struktur organisasi Lini dan Staf 
 
 
3. Organisasi Fungsional 
 
Organisasi fungsional diciptakan oleh F.W.Taylor yaitu suatu bentuk 
organisasi di mana kekuasaan pimpinan dilimpahkan kepada para pejabat yang 
memimpin satuan di bawahnya dalam satuan bidang pekerjaan tertentu. 
Struktur ini berawal dari konsep adanya pimpinan yang tidak mempunyai 




kepada setiap bawahan, sepanjang ada hubunganya dengan fungsi atasan 
tersebut 
 
Adapun ciri-ciri organisai fungional yaitu : 
 
a. Organisasi kecil 
 
b. Di dalamnya terdapat kelompok-kelompok kerja staf ahli 
 
c. Spesialisasi dalam pelaksanaan tugas 
 
d. Target yang hendak dicapai jelas dan pasti 
 
e. Pengawasan dilakukan secara ketat 
 
 
Kebaikan dari struktur organisasi ini adalah : 
 
a. Program tearah, jelas dan cepat 
 
b. Anggaran, personalia, dan sarana tepat dan sesuai 
 
c. Kenaikan pangkat pejabat fungsional cepat 
 
d. Adanya pembagian tugas antara kerja pikiran dan fisik 
 
e. Dapat dicapai tingkat spesialisasi yang baik 
 
f. Solidaritas antar anggota yang tinggi 
 
g. Moral serta disiplin keija yang tinggi 
 
h. Koordinasi antara anggota berjalan dengan baik 
 
i. ketrampilan yang terspesialisasi 
 
j. Mengurangi duplikasi penggunaan sumber daya yang terbatas 
 
k. Memberikan kesempatan karir bagi para tenaga ahli spesialis 
 
 
Kelemahan dari struktur organisasi ini adalah : 
 
a. Pejabat fungsional bingung dalam mengikuti prosedur administrasi 
 
b. Pangkat pejabat fungsional lebih tinggi dibandingkan kepala unit sehingga 
inspeksi sulit dilaksanakan 
 
c. Insiatif perseorangan sangat dibatasi 
 
d. Sulit untuk melakukan pertukaran tugas, karena terlalu menspesialisasikan 
diri dalam satu bidang tertentu 
 
e. Menekankan pada rutinitas tugas - kurang memperhatikan aspek strategis 
jangka panjang 
 
f. Menumbuhkan perspektif fungsional yang sempit 
 
g. Mengurangi komunikasi dan koordinasi antar fungsi 
 
h. Menumbuhkan ketergantungan antar-fungsi dan kadang membuat 




Tipe fungsional ini relevan untuk situasi seperti berikut : 
 
a. Lingkungan stabil 
 
b. Tugas bersifat rutin dan tidak banyak perubahan terjadi 
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4. Organisasi Lini dan Fungsional 
 
Organisasi Lini dan Fungsional adalah organisasi yang masing-masing 
anggota mempunyai wewenang yang sama dan pimpinannya kolektif. 
Organisasi Komite lebih mengutamakan pimpinan, artinya dalam organisasi ini 
terdapat pimpinan “kolektif/ presidium/plural executive” dan komite ini 
bersifat managerial. Komite dapat juga bersifat formal atau informal,komite-
komite itu dapat dibentuk sebagai suatu bagian dari struktur organisasi formal, 
dengan tugas-tugas dan wewenang yang dibagi-bagi secara khusus. 
 
Adapun ciri-ciri organisai lini dan fungsional yaitu : 
 
a. Tidak tampak adanya pembedaan tugas pokok dan bantuan 
 
b. Spesialisasi secara praktis pada pejabat fungsional 
 
c. Pembagian kerja dan wewenang tidak membedakan perbedaan tingkat 
eselon 
 
d. Strukutur organisasi tidak begitu kompleks. Biasanya terdiri dari ketua, 




e. Struktur organisasi secara relatif tidak permanea. Organisasi ini hanya 
dipakai sesuai kebutuhan atau kegiatan 
 
f. Tugas pimpinan dilasanakan secara kolektif 
 
g. Semua anggota pimpinan mempunyai hak, wewenang dan tanggung jawab 
yang sama 
 




Kebaikan dari struktur organisasi ini adalah : 
 
a. Solodaritas tinggi 
 
b. Disiplin tinggi 
 
c. Produktifitas tinggi karena spesialisasi dilaksanakan maksimum 
 
d. Pekerjaan-pekerjaan yang tidak rutin atau teknis tidak dikerjakan 
 
e. Keputusan dapat diambil dengan baik dan tepat 
 
f. Kecil kemungkinan penggunaan kekuasaan secara berlebihan dari pimpinan 
 
g. Usaha kerjasama bawahan mudah digalang 
 
 
Kelemahan dari struktur organisasi ini adalah: 
 
a. Kurang fleksibel dan tour of duty 
 
b. Spesialisasi memberikan kejenuhan 
 
c. Proses pengambilan keputusan agak larnban karena harus dibicarakan 
terlebih dahulu dengan anggota organisasi 
 
d. Kalau terjadi kemacetan kerja, tidak seorang pun yang mau bertanggung 
jawab melebihi yang lain 
 
e. Para pelaksana sering bingung, karena perintah datangnya tidak dari satu 
orang saja 
f. Kreativitas nampaknya sukar dikembangkan, karena perintah pelaksanaan 
didasarkan pada kolektivitas 
 





































Nama Mahasiswa : Tri Andriyati  Guru Pembimbing : Tutik Iriyanti, S.Pd  
No. Mahasiswa :  14802241003  Nama Sekolah : SMK Negeri 1 Jogonalan  
Fak/Jur/Pr.Studi :  Fe/Pend. Adm. Perkantoran       















     
          
         MAHASISWA  GURU 
            
 1. Senin,  X AP1 4-5 Korespondensi      
  18 September 2017   (Materi Komunikasi Telepon)   √  √ 
            
    X AP2 6-7 Korespondensi      
      (Materi Komunikasi Telepon)   √  √ 
            
 2. Selasa,  XI AK1 1-2 Pengantar Adm. Perkantoran      
  19 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, S.Pd)   √  √ 
            
    X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital      
      (Praktik menggunakan MS. Word)   √  √ 
            
    X AP2 6-8 Korespondensi      
      (Praktik membuat percakapan telepon masuk)   √  √ 
            
 3. Rabu,  XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis      
  20 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, S.Pd)   √  √ 
            
    XI AK2 3-4 Pengantar Adm. Perkantoran      







    (Diskusi dampak positif & negative penggunaan peralatan   
    otomatisasi perkantoran)   
       
  X AP1 4-6 Korespondensi   
    (Praktik membuat percakapan telepon masuk) √ √ 
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    (Diskusi dilanjutkan materi analisis jabatan) √ √ 
       
4. Jumat, XII AP1 4-5 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 22 September 2017   (Penugasan Jobsheet PT Timika) √ √ 
       
5. Senin, X AP1 4-5 Korespondensi   
 25 September 2017   (Praktik membuat percakapan telepon keluar) √ √ 
       
  X AP2 6-7 Korespondensi   
    (Praktik membuat percakapan telepon keluar) √ √ 
       
6. Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 26 September 2017   (Praktik menggunakan MS. Word) √ √ 
       
  XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
    (Menunggu Ulangan) √ √ 
       
  X AP2 6-8 Korespondensi   
    (Mengerjakan Tes Sumatif) √ √ 
       
7. Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 27 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, S.Pd) √ √ 
       
  XI AK2 3-4 Pengantar Adm. Perkantoran   
    (Presentasi Penerapan otomatisasi perkantoran) √ √ 







  X AP1 4-6 Korespondensi   
    (Mengerjakan Tes Sumatif) √ √ 
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    (Materi Analisis Jabatan, tugas & uraian pekerjaan) √ √ 
       
8, Kamis, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 28 September 2017   (Mendampingi Ib. Tutik Iriyanti, S.Pd) √ √ 
       
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    (Praktik menggunakan MS. Word) √ √ 
       
9. Senin, X AP1 3-4 Korespondensi   
 2 Oktober 2017   (Mentranslate dialog telepon bahasa inggris ke bahasa √ √ 
    Indonesia dan di salin di LPT)   
       
  X AP2 5-6 Korespondensi   
    (Mentranslate dialog telepon bahasa inggris ke bahasa √ √ 
    Indonesia dan di salin di LPT)   
       
10. Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 3 Oktober 2017   (Praktik menggunakan MS. Word) √ √ 
       
  X AP2 6-8 Korespondensi   
    (Praktik bertelepon di Lab. AP) √ √ 
       
11. Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi   
 4 Oktober 2017   (Praktik bertelepon di Lab. AP) √ √ 
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    (Evaluasi KD 3.2 dilanjutkan Diskusi/Presentasi) √ √ 







12 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 5 Oktober 2017   (KD 3.2 Analisis Jabatan dilanjutkan pembagian tugas) √ √ 
       
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    (Praktik menggunakan MS. Word) √ √ 
       
13 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 10 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda PT GIGIH PERKASA) √ √ 
       
14 Rabu, X AP2 7-8 Administrasi Umum   
 11 Oktober 2017   (Diskusi/Presentasi KD 4.2 Uraian Tugas dilanjutkan materi √ √ 
    KD 3.3 Analisis Personil Kantor)   
       
15 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 12 Oktober 2017   (Materi KD 3.2 Analisis Jabatan dilanjutkan Evaluasi KD √ √ 
    3.2)   
       
16 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 17 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda pimpinan) √ √ 
       
17 Rabu, X AP2 7-8 Administrasi Umum   
 18 Oktober 2017   (Materi KD 3.3 Analisis Personil Kantor dilajutkan √ √ 
    penugasan)   
       
18 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 19 Oktober 2017   (Materi KD 3.3 Analisis Personil Kantor dilajutkan √ √ 
    penugasan)   
       
19 Selasa, XII AP1 5-6 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 24 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda pimpinan)   







20 Rabu, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 25 Oktober 2017   (Membuat agenda pimpinan PT Kanthi Nugraha) √ √ 
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    (Materi KD 4.3 Membuat Persyaratan Personil Kantor) √ √ 
       
21 Kamis, XII AP2 1-2 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 26 Oktober 2017   (Membuat agenda pimpinan PT Walmatika) √ √ 
       
  X AP1 5-6 Administrasi Umum   
    (Materi KD 3.3 Persyaratan Analisis Personil Kantor √ √ 
    dilajutkan KD 4.3 Membuat Persyaratan Personil Kantor)   
       
  XII AP1 7-8 Mengatur Perjalanan Bisnis   
    (Membuat agenda pimpinan) √ √ 
       
  XII AP2 10-11 Mengatur Perjalanan Bisnis   
    (Membuat agenda pimpinan PT Kanthi Nugraha) √ √ 
       
22 Jumat, XII AP1 4-5 Mengatur Perjalanan Bisnis   
 27 Oktober 2017   (Latihan membuat agenda pimpinan Jobsheet 3) √ √ 
       
23 Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 31 Oktober 2017   (Praktik menggunakan MS. Power Point) √ √ 
       
  X AP2 6-8 Korespondensi   
    (Materi Dasar-dasar surat menyurat; pengertian, tujuan, & √ √ 
    jenis-jenis surat)   
       
24 Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi   







 1 November 2017   (Materi Dasar-dasar surat menyurat; pengertian, tujuan, &   
    jenis-jenis surat)   
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    (Evaluasi KD 3.3 Analisis Personil Kantor dilanjutkan √ √ 
    praktik membuat lowongan pekerjaan)   
       
25 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 2 November 2017   (Evaluasi KD 3.3 Analisis Personil Kantor dilanjutkan √ √ 
    praktik membuat lowongan pekerjaan)   
       
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    (Praktik menggunakan MS. Power Point) √ √ 
       
26 Senin, X AP1 3-4 Korespondensi   
 6 November 2017   (Materi bagian-bagian surat dan bentuk-bentuk surat) √ √ 
       
  X AP2 5-6 Korespondensi   
    (Materi bagian-bagian surat dan bentuk-bentuk surat) √ √ 
       
27 Selasa, X AP1 3-5 Simulasi & Komunikasi Digital   
 7 November 2017   (Praktik membuat slide di Power Point) √ √ 
       
  X AP2 6-8 Korespondensi   
    (Materi bentuk-bentuk surat dan bahasa surat) √ √ 
       
28 Rabu, X AP1 4-6 Korespondensi   
 8 November 2017   (Materi bentuk-bentuk surat dan bahasa surat) √ √ 
       
  X AP2 7-8 Administrasi Umum   
    (KD 3.4 Memilih bentuk-bentuk struktur organisasi) √ √ 







29 Kamis, X AP1 5-6 Administrasi Umum   
 9 November 2017   (KD 3.4 Memilih bentuk-bentuk struktur organisasi) √ √ 
       
  X AP2 5-7 Simulasi & Komunikasi Digital   
    (Penugasan tentang fungsi menu home dan insert di MS √ √ 
    Power Point)   
       
30 Senin, X AP2 5-6 Korespondensi   
 13 November 2017   (Materi dan praktik macam-macam lipatan surat) √ √ 
       
 
 






Koordinator PLT UNY  






 Sridadi, S.Pd, M.Pd 
 NIP. 19700326 199403 1 002 
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        Npma. 1   
   FORMAT OBSERVASI      
         
   PEMBELAJARAN DI KELAS DAN   Untuk mahasiswa  
Universitas Negeri Yogyakarta 
OBSERVASI PESERTA DIDIK      
        
Nama Mahasiswa : Tri Andriyati Pukul : 09.00-12.00 WIB 
No Mahasiswa : 14802241003 Sekolah : SMK N 1 Joogonalan 
Tgl Observasi : 4 Maret 2017 Fak/jrsan/prodi: FE/P.ADP   
     
No Aspek yang diamati Deskripsi Hasil Pengamatan   
         
A Perangkat Pembelajaran        
        
 1) Kurikulum   Menggunakan kurikulum 2013    
     
 2) Silabus   Telah  dibuat  silabus  secara  khusus,  namun 
    menggunakan buku pelajaran dan lembar kerja siswa 
    (LKS) sebagai acuan dalam penyampaian materi. 
    Materi disampaikan berdasarkan buku pelajaran yang 
    sesuai dengan mata diklat.    
   
 3) Rencana Pelaksaan Guru mempunyai RPP. Telah dibuat sesuai dengan 
 Pembelajaran  kompetensi/sub kompetensi dan disesuaikan dengan 
    alokasi waktu yang ada.      
         
B Proses Pembelajaran        
   
 1. Membuka pelajaran Membuka  dengan  mengucapkan  salam,  berdoa 
    bersama, menanyakan kabar, melakukan presensi 
    siswa dan memberi apersepsi.   
   
 2. Penyajian materi Guru melakukan review terhadap materi sebelumnya 
    dengan memberikan pertanyaan pada siswa setelah itu 
    melanjutkan materi sesuai dengan RPP.   Lalu 
    menyampaikan materi ajar, menanyakan kesulitan 
    siswa.       
   
 3. Metode pembelajaran Guru menggunakan metode pembelajaran secara 
    ceramah dan tanya jawab..    
   
 4. Penggunaan bahasa Bahasa yang digunakan Guru sewaktu memberikan 
    pembelajaran memakai Bahasa Indonesia. 
    Penggunaan bahasa oleh guru jelas, runtut, dan mudah 
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  dimengerti siswa.    
     
 5. Penggunaan Satu kali pertemuan 2x45 menit   
 waktu     
   
  memberikan  materi  maupun  memotivasi  siswa. 
  Penggunaan waktu cukup efektif sesuai dengan waktu 
  yang dialokasikan.    
   
 6. Gerak Guru tidak hanya duduk, sesekali berdiri untuk 
  memberikan arahan serta memonitor siswa. Pada saat 
  menerangkan guru berada di depan kelas, sedangkan 
  saat pemberian tugas guru berkeliling untuk melihat 
  kerja siswa.    
   
 7. Cara memotivasi siswa Memberikan stimulus mengenai keterampilan yang 
  harus diterapkan pada kehidupan sehari-hari. Guru 
  memotivasi siswa dengan cara memberikan gurauan – 
  gurauan  ditengah  pelajaransehingga proses  
  pembelajaran tidak terlalu serius dan semangat belajar 
  siswa meningkat.    
   
 8. Teknik bertanya Siswa diberi kesempatan bertanya ketika guru selesai 
  memberikan materi dan guru mengawali dengan 
  pertanyaan-pertanyaan pancingan agar siswa 
  merespon dengan benar pertanyaan yang dimaksud 
  dan salah satunya siswa ditunjuk menjawab.  
   
 9. Teknik penguasaan Selama proses pembelajaran guru dapat menguasai 
 kelas kelas dengan memberikan gurauan sehingga siswa 
  tidak tegang dan nyaman terhadap suasana.  
     
 10. Penggunaan media White board, LCD, dan laptop   
   
 11. Bentuk dan cara Evaluasi dilakukan dengan memberikan beberapa 
 evaluasi pertanyaan  dan  tugas  secara  individu  maupun 
  kelompok. Guru meneliti satu persatu pekerjaan/tugas 
  yang diberikan kepada siswa.   
   
 12. Menutup pembelajaran Ditutup  dengan  kesimpulan  materi  yang  sudah 
  disampaikan dan mengakhiri dengan salam.  
      
C Perilaku Siswa     
   
 1. Perilaku siswa di dalam Siswa cukup antusias dalam mengikuti pelajaran. 
 kelas Tetapi  ada  juga  siswa yang  masih kurang  
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  memperhatikan 
  pelajaran. 
   
 2. Perilaku siswa di luar  
 kelas Bermacam-macam perilaku siswa   yaitu ada siswa 
  yang menyapa ada yang hanya tersenyum dan ada 
  pula siswa yang pendiam. 





























Universitas Negeri Yogyakarta 
 
 
FORMAT OBSERVASI  
Npma. 2 
 
KONDISI SEKOLAH *) 
 




NAMA MAHASISWA: Tri Andriyati PUKUL : 08.00 – 10.00 WIB 
NO. MAHASISWA : 14802241003 SEKOLAH : SMK N 1 Jogonalan 
TGL. OBSERVASI : 25 Februari 2017 FAK/JUR/PRODI : FE / P.ADP 
     
No Aspek yang Diamati Deskripsi Hasli Pengamatan  Keterangan 
     
1 Kondisi fisik sekolah Beberapa bagian sekolah masih  Pembangunan kelas 
   dalam pembangunan dan tahap  baru 
   renovasi    
      
2 Potensi siswa  Aktif dalam perlombaan baik  Baik 
   akademik maupun non akademik   
      
3 Potensi guru  Beberapa guru telah memperoleh  Baik 
   sertifikasi dan telah menempuh   
   pendidikan S1    
     
4 Potensi karyawan Ada jadwal piket dari 07.00 WIB  Baik 
   sampai jam 14.00 WIB,ada presensi.   
   Tetapi sebelum 07.00 para karyawan   
   harus sudah berkumpul disekolah   
   untuk mengikuti breafing. Dan   
   semua karyawan SMK N 1   
   Jogonalan berkompeten sesuai   
   bidang masing-masing dalam   
   melaksanakan pekerjaannya.   
     
5 Fasilitas KBM, media Buku Paket, Modul, whiteboard,  Kurang baik 
   Kompter, LCD, Spidol, penggaris   
   dan busur    
      
6 Perpustakaan  Ruang yang digunakan cukup luas  Baik 
   sehingga mampu mencakup buku-   
   buku untuk empat jurusan. Penataan   
   dalam labelisasi yang saat ini masih   
   dilakukan. Beberapa buku penunjang   
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  jurusan teknik grafika masih terbatas  
  sehingga perlu adanya penambahan.  
    
  selain itu juga terdapat novel maupun  
  komik untuk menarik minat siswa  
  untuk pergi ke perpustakaan untuk  
  meningkatkan budaya membaca.  
    
7 Laboratorium SMK N 1 Jogonalan memiliki Baik 
  beberapa Laboratarium, yaitu Lab  
  Komputer, Lab Bahasa, Lab  
  Akuntansi, Lab Pemasaran, Lab  
  Perkantoran, Lab Mengetik manual  
  dan Lab mengetik elektronik. Dan  
  tata ruang lab dan afasilitas lab sudah  
  mendukung proses belajar mengajar  
    
8 Bimbingan konseling Guru BK membimbing siswa baik Cukup baik 
  pribadi,sosial dan bimbingan belajar.  
  Masalah siswa yang paling banyak  
  muncul tentang kondisi ekonomi  
  siswa,tata tertib (keterlambatan dan  
  kelengkapan seragam siswa). Sanksi  
  dalam bentuk point,skors,dan paling  
  berat adalah dikembalikan ke orang  
  tua siswa.  
    
9 Ekstrakurikuler Pramuka,PMR,Band,Basket,dan Cukup baik 
  Paduan Suara  
    
10 Organisasi dan OSIS terorganisir dengan baik dan Cukup baik 
 fasilitas OSIS fasilitas yang disediakan sekolah  
  sudah memadai  
    
11 Organisasi dan Organisasi sudah terstruktur dengan Kurang baik 
 fasilitas UKS baik. Fasilitas sudah tersedia, tetapi  
  obat-obatan kurang lengkap dan  
  kurang terpantau.  
    
12 Administrasi Keuangan TU dicek rutin dari Baik 
 (karyawan, sekolah, kabupaten setempat. Inventaris kelas,  
 dinding) gudang, jadwal pelajaran dan  
  mengajar, gardu jaga, parkir  
  kendaraan, dll  






13 Karya Tulis Ilmiah Partisipasi siswa masih kurang dalam Kurang baik 
 Remaja kegiatan karya ilmiah remaja  
    
14 Karya ilmiah oleh Guru masih kurang berpartisipasi Kurang baik 
 guru dalam pembuatan karya ilmiah  
    
15 Koperasi siswa Koperasi siswa di jalankan oleh  
  siswa yang dibantu oleh pengurus  
  baik guru atau pegawai TU untuk  
  mendampingi dalam kegiatan  
  koperasi. Koperasi siswa  
  menyediakan kebutuhan atau  
  perlengkapan sekolah.  
    
16 Tempat ibadah Tersedia mushola Baik 
    
17 Kesehatan lingkungan Lingkungan bersih, pengelolaan Disediakan tempat 
  sampah kurang baik karena tidak sampah disetiap kelas 
  dipisahkan antara sampah organik  
  dan anorganik.  
    
*) Catatan : sebagai bahan penyusunan program kerja PLT.  












































































































Gambar 4. Suasana Praktik Mengajar Mandiri di Kelas XAP1  























Gambar 5. Suasana Praktik Mengajar Mandiri di Kelas XAP1  






















































































































































































































































Gambar 15 . Suasana Foto Bersama Guru Pembimbing di SMKN 1 Jogonalan 
